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RESUMEN EJECUTIVO

La presente investigacion se encuentra basada en la realidad actual de la Unidad Educativa
Particular “Sudamericano”, ubicada en la Provincia de Imbabura, Cantén Ibarra, Parroquia
San Francisco; en la cual se ha ejecutado una linea de base con informacion relevante, que
permitié el desarrollo del plan de trabajo de grado con el tema denominado “PLAN
ESTRATEGICO PARA LA UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR “SUDAMERICANO”
PARA EL PERIODO 2016-2020, DE LA CIUDAD DE IBARRA PROVINCIA DE
IMBABURA”. Con el respectivo andlisis de la informacion recolectada en base al
diagndstico situacional de la institucion, ejecutado por medio de la aplicacion de distintas
técnicas e instrumentos de Investigacién tales como entrevistas, encuestas y fichas de
observacion directa; esta aplicacion permitio ejecutar de manera proactiva el desarrollo de la
matriz FODA vy la realizacion de los cruces estratégicos lo que sirvi6 como guia para la
construccioén del Plan Estratégico, a su vez permitio describir el contexto y rol de la entidad,
filosofia institucional, situacién socio-educativa, procesos administrativos, proyectos
estratégicos que dan a conocer la propuesta que debe adoptar la Unidad Educativa, con el fin
de alcanzar las mejoras deseadas a partir de la elaboracion de la propuesta de mejora
institucional, que surgio como resultado la implementacion de la gestion en los procesos
adminitrativos; el manejo del manual de funciones especificas que definen las actividades del
cargo asignado al personal y la gestion de convenios interinstitucionales que fomenten el
desenvolmiento de las actividades, por medio de estrategias de trabajo formativo, también se
logro mejorar el desarrollo institucional a nivel administrativo y global de los procesos

llevados a cabo dentro y fuera de la labor educativa.



SUMMARY

This research is based on the actual reality of the Private "Sudamericano” Educational Unit,
located in the Province of Imbabura, Ibarra City, San Francisco Parish; In which a baseline
has been executed with relevant information, which allowed the development of the degree
work plan with the theme "STRATEGIC PLAN FOR THE PARTICULAR"
SUDAMERICANO" EDUCATIONAL UNIT FOR THE PERIOD 2016-2020, OF THE
CITY OF IBARRA PROVINCE OF IMBABURA". With the respective analysis of the
collected information based on the situational diagnosis of the institution, executed through
the application of different techniques and research tools such as interviews, surveys and
direct observation records; this application allowed to execute in a proactive way the
development of the FODA matrix and the realization of the strategic crossings which served
as a guide for the construction of the Strategic Plan, at the same time it allowed to describe
the context and role of the entity, institutional philosophy, social - educative, administrative
processes, strategic projects that announce the proposal to be adopted by the Educational
Unit, in order to achieve the desired improvements from the preparation of the proposal for
the institutional improvement, which resulted in the implementation of administrative
processes; The management of the specific manual functions that defines the activities of the
assigned position to the staff and the management of interinstitutional agreements that
promote the development of the activities, through formative work strategies, also improve
the institutional development at the administrative and global level of the processes carried

out inside and outside the educational work.
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Xix

PRESENTACION

Frente a los nuevos desafios es necesario realizar el Plan Estratégico, que permita desarrollar
procesos eficientes que garanticen la cristalizacion de las finalidades y propuestas educativas

que plantea el presente trabajo.

Mediante la utilizacién de la matriz FODA se identificd las fortalezas y debilidades, las
amenazas Y las oportunidades, lo que determind los principales problemas internos y externos
de la Unidad Educativa Particular “Sudamericano”, para poder satisfacer las demandas
intelectuales y de formacion en general de las y los estudiantes que requieren en esa etapa

concreta de su vida.

Es importante mencionar que la Unidad Educativa no posee una adecuada planificacion, por
lo tanto, el Plan Estratégico es un instrumento esencial, cuya elaboracion permitio
implementar cambios necesarios en la organizacion y marcar una estrategia en funcion del

posicionamiento actual y el deseado.

Por lo expuesto, se necesitd mejorar el sistema de educacion, la gestion administrativa y el
desarrollo de proyectos estratégicos para la Unidad Educativa Particular “Sudamericano”,

mediante la implementacion de estrategias que fortalezcan la ensefianza - aprendizaje.

A través de la descripcion de los capitulos se detallo los contenidos de trabajo para el

desarrollo del tema propuesto.

Capitulo 1: DIAGNOSTICO SITUACIONAL, detalle de la informacion de la Unidad
Educativa Particular “Sudamericano” que permitié conocer a profundidad las circunstancias
en las que se encuentra la Unidad Educativa, en donde se conocid las Fortalezas,

Oportunidades, Debilidades y Amenazas, llegando a concluir con la determinacion del



XX

problema del diagnostico principal; ademas de estar compuesta por la introduccion,

problematizacion, justificacion y objetivos.

Capitulo 1lI: MARCO TEORICO, se estableci6 mediante la fundamentacion tedrica,
conceptual y legal, misma que corresponde a las bases tedricas y cientificas de los contenidos

de la propuesta, utilizado con material bibliogréfico actualizado.

Capitulo I11: PROPUESTA, se determiné aspectos relacionados al cambio en el sistema de
la gestion administrativa, generacion de proyectos y convenios interinstitucionales, lo que
permitio el mejoramiento de la calidad en la Educacion Preparatoria, Basica Elemental,
Basica Media, Basica Superior y Bachillerato con una concepcién que responde a los grandes

lineamientos de la educacién con libertad de pensamiento y expresion.

Capitulo 1V: IMPACTOS, se considerd los posibles o supuestos eventos que pueden
suscitarse con la implementacion del Plan Estratégico en la Unidad Educativa, el cual generd
un andalisis de los aspectos positivos mas relevantes en las diferentes &reas o ambitos de la

institucion.
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OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Elaborar el Plan Estratégico para la Unidad Educativa Particular “SUDAMERICANQO” para

el periodo 2016 — 2020 a fin de cumplir con los lineamientos institucionales y educativos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Analizar la situacién actual del entorno en que se desenvuelve la Unidad Educativa
Particular “SUDAMERICANO”, mediante el desarrollo de la matriz FODA, y la
aplicacion de los cruces estratégicos.

2. Desarrollar una investigacion bibliogréafica que permita establecer el fundamento tedrico,
que servira de soporte cientifico y técnico para los elementos esenciales que comprenden
el Plan Estratégico para el cumplimiento del proyecto.

3. Proponer un Plan Estratégico que incluya el contexto y rol de la entidad, filosofia
institucional, situacion socio-educativa, procesos en la gestion administrativa y proyectos
estratégicos, que permitan el mejoramiento continuo de las actividades formativas que
viene desarrollando la Unidad Educativa.

4. Determinar los principales impactos que genere el proyecto en los ambitos;

administrativo, social, institucional y educativo.



CAPITULO |

1. DIAGNOSTICO SITUACIONAL

1.1. Antecedentes

El JARDIN- ESCUELA-COLEGIO PARTICULAR MIXTO “SUDAMERICANO”
ubicado en la Provincia de Imbabura, Ciudad de Ibarra, Parroquia Carangui, nace con el
compromiso de mejorar la educacion personalizada de los y las estudiantes, mediante acuerdo
ministerial 077-2006, 097-2006, considerada para el Octavo y Segundo Afio de Educacion
Basica; tomando como su principal desafio la formacion académica en “Educacién en

Principios y Valores”.

Observando las necesidades Educativas de la comunidad, se procede a ampliar la
oferta académica de cada uno de los Afios de Educacion Inicial, Basica Elemental, Media,
Superior y Bachillerato, mediante acuerdos 098-2007,115-2007,117-2007,131-2008,140-
2009,120-2008,133-2009,150-2010, 160-2011; con los cuales se trabajo hasta el periodo

académico 2015—- 2016.

La RENOVACION DEL PERMISO DE FUNCIONAMIENTO fue ratificada en el
afio 2016, a fin de continuar con la formacion de los y las discentes en “Educacion en
Principios y Valores”, adquiriendo la denominacion de UNIDAD EDUCATIVA
PARTICULAR “SUDAMERICANO” mediante resolucion NRO. MINEDUC-CZ1-10D01-
2016-00184-R de fecha 15 de febrero del 2016; es importante mencionar que la institucion

educativa otorga el Titulo de Bachiller en Ciencias a los estudiantes graduados en el plantel.

Actualmente se desconocen los criterios que se utilizaron para el manejo de los

niveles de aplicacion de las normas y reglamentos para el funcionamiento de las



23

dependencias y procesos en las actividades administrativas internas de la institucion; a fin de
disefiar un Plan Estratégico que permita conocer las necesidades institucionales en las areas
antes mencionadas, se plantea la actualizacion y seguimiento del plan de mejoras, la
reestructuracion del codigo de convivencia inter-institucional como eje fundamental de la

educacion.

Ademas se considera importante analizar las variables e indicadores que permitan
estimar los pardmetros de calidad, en la oferta del servicio y el desempefio del personal

directivo, administrativo y docente.

Es importante mencionar que las instituciones educativas se desarrollan cuando los
objetivos son claros y operativos, por lo que los procedimientos académicos, pedagdgicos y
administrativos revelan la eficiencia y eficacia, en cuanto al uso de los recursos, habilidades y
destrezas del talento humano requerido, mismos que se encuentran al alcance de quién lidera
la institucion; es por eso que una evaluacion interna en las distintas areas debe estar orientada

a la mejora de los procesos educativos.

1.2. Objetivos del Diagnostico

1.2.1. General

Analizar la situacion actual del entorno en que se desenvuelve la Unidad Educativa Particular
“SUDAMERICANO”, mediante el desarrollo de la matriz FODA, y la aplicacion de los

cruces estratégicos.

1.2.2. Especificos

e Conocer la identidad institucional y las necesidades administrativas de la institucion.
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e Establecer los procedimientos administrativos que muestren eficiencia y eficacia en los
procesos de gestion.
e Seleccionar la poblacion a investigar en la Unidad Educativa, para el desarrollo de la
propuesta.

e ldentificar alianzas estratégicas que fortalezcan el desempefio institucional.

1.3. Variables Diagndsticas

e Filosofia Institucional
e Procesos en la Gestién Administrativa
e Recurso Humano

e Relacién con el Entorno

1.4. Indicadores

1.4.1. Variable Uno: FILOSOFIA INSTITUCIONAL

e Mision

e Visidn

e Objetivos y Politicas

e Normas y Reglamentos

e Cadigo de Convivencia

Manual de Funciones

1.4.2. Variable Dos: PROCESOS EN LA GESTION ADMINISTRATIVA

e Planeacion

e Organizacién



e Direccion
e Control

e Manejo Operativo Financiero

1.4.3. Variable Tres: RECURSO HUMANO

e Perfil Profesional

e Relacion de Dependencia
e Ambiente de Trabajo

e Capacitacion Profesional

e Funciones

1.4.4. Variable Cuatro: RELACION CON EL ENTORNO

1. Infraestructura

e Edificaciones.

e Espacios Recreativos.

e Espacios Verdes.

e Equipos Audiovisuales.

e Equipos de Computacion.

e Laboratorios.

N

. Proyectos Educativos.

3. Convenios Institucionales.
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1.5. Matriz de la Relacién diagnostica

Tabla 1
Matriz de la Relacién diagnostica

OBJETIVOS

Identificar la identidad institucional y las
necesidades administrativas de la institucion.

Establecer los procedimientos administrativos que
muestren eficiencia y eficacia en los procesos de
gestion.

Seleccionar la poblacion a investigar en la Unidad
Educativa, para el desarrollo de la propuesta.

Identificar alianzas estratégicas que fortalezcan el
desempefio institucional.

Elaborado por: La Autora

VARIABLES

Filosofia Institucional

Procesos en la  Gestion

Administrativa

Recurso Humano

Relacion con el entorno

INDICADORES

Misién

Vision

Objetivos y Politicas
Normas y Reglamentos
Cadigo de Convivencia
Manual de Funciones

Planeacién

Organizacion

Direccion

Control

Manejo Operativo Financiera

Perfil Profesional
Relacién de Dependencia
Ambiente de Trabajo
Capacitacion Profesional
Funciones

Infraestructura
Edificaciones

Espacios Recreativos
Espacios Verdes
Equipos Audiovisuales
Equipos de Computacion
Laboratorios

Proyectos Educativos
Convenios Institucionales

TECNICA

Entrevista, Ob. Directa
Entrevista, Ob. Directa
Entrevista, Ob. Directa
Entrevista
Entrevista
Entrevista

Entrevista
Encuesta
Entrevista
Entrevista
Encuesta

Entrevista
Entrevista
Ob. Directa
Encuesta
Entrevista

Encuesta, Ob. Directa

Encuesta
Entrevista

FUENTE

Autoridades
Autoridades
Autoridades
Autoridades
Autoridades
Autoridades

Autoridades
P. Docente Admr.
Autoridades
Autoridades
P. Administrativo

Autoridades
Autoridades
P. Admr. y Docentes
P. Admr. y Docentes
Autoridades

Estudiantes, P. Familia

P. Docente
Autoridades
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1.6. Andlisis de las Variables Diagnosticas

1.6.1. Filosofia Institucional

v Misién

Determinar el SER INSTITUCIONAL de la Unidad Educativa Particular
“Sudamericano”, apegados a los requerimientos de la Ley Organica de Educacion

Intercultural y los servicios técnicos institucionales que se ofertan.

v Vision

Conocer la situacion futura de la Unidad Educativa, con el propdsito de analizar los
objetivos propuestos y orientar a las decisiones estratégicas que permitan el desarrollo

institucional en el ambito educativo.

v Objetivos y Politicas

Analizar el cumplimiento de los objetivos a corto, mediano y largo plazo, planteados
en la formacion de la Unidad Educativa; y conocer si las politicas establecidas rigen el

accionar de la institucion.

v" Normas y Reglamentos

Identificar el correcto uso y cumplimiento de los lineamientos legales que se
encuentran enmarcados en la LOEI y su reglamento, para el buen desenvolvimiento

institucional apegado a la normativa legal vigente.
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v/ Cédigo de Convivencia

En la LOEI se establece que segun el Art. 89. Codigo de Convivencia. “El Cdédigo de
Convivencia es el documento publico construido por los actores que conforman la
comunidad educativa. En este se deben detallar los principios, objetivos y politicas
institucionales que regulen las relaciones entre los miembros de la comunidad educativa;
para ello, se deben definir métodos y procedimientos dirigidos a producir, en el marco de
un proceso democratico, las acciones indispensables para lograr los fines propios de cada
institucion”.
Revisar el Codigo de Convivencia vigente de la institucién, asi como también lo

establecido en la LOEI, a fin de actualizar y reestructurar las normas, reglamentos y valores

que rigen el comportamiento idoneo de la comunidad educativa.

v Manual de Funciones

Conocer si la institucion maneja el Manual de Funciones para el desempefio de las
actividades cotidianas de los empleados que laboran en la institucion; para mejorar el
rendimiento en los procesos de gestion administrativa que también constituyen parte

fundamental de los ejes de la educacion.

1.6.2. Procesos en la Gestion Administrativa

v" Planeacion

Identificar los procesos administrativos que maneja la Unidad Educativa en las
actividades de gestion, a fin de conocer las acciones y objetivos que se desempefian en los

distintos ejes educativos y financieros dentro de la institucion.

v' Organizacion

Conocer las diferentes actividades que se desarrollan en la Unidad Educativa, como el

uso de los recursos organizacionales, los procedimientos y mecanismos a utilizarse en
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determinadas situaciones educativas, que faciliten la actividad administrativa y financiera que

maneja la institucion, con el fin de fortalecer el vinculo institucional.

v" Direccion

Identificar las directrices establecidas para el desarrollo de planes, programas y
proyectos, ademas de conocer el canal de comunicacion jerarquica, liderazgo y motivacion

que existe entre los actores de la institucion.

v" Control

Verificar que las acciones ejecutadas en el proceso de gestion administrativa estén
orientadas al logro de objetivos y metas institucionales, ademéas del cumplimiento de
directrices sefialadas en la reglamentacion de educacion en el &mbito administrativo, para
fortalecer los procesos de gestion educativa que se encuentran enmarcados en el contexto

legal.

v" Manejo Operativo Financiero

Analizar el manejo de los recursos sistematicos de la institucion, con el fin de
verificar el uso correcto de los mismos; y establecer directrices que permitan el

desenvolvimiento idoneo del area administrativa institucional.

1.6.3. Recurso Humano

v" Perfil Profesional

De acuerdo a la LOEI, en el Art. 93, se establece que, “para ser ejercer la carrera
educativa se necesita profesionales graduados en educacion bajo el titulo de Licenciatura
en Ciencias de la Educacion, Tecnologias en Educacion o a fines; hay que tener en
cuenta que ademas de estas disposiciones enmarcadas en la ley los docentes del sector

privado deberan regirse al Codigo de Trabajo”.
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Constatar el cumplimiento de los requerimientos legales y normativos de la LOEI, que
establecen directrices para la contratacion y seleccion del personal docente y administrativo

de la Institucion, con el fin de potenciar la educacion de todo el estudiantado.

v Relacion de Dependencia

De acuerdo al siguiente articulo se establece que para trabajar bajo relacion de
dependencia los contratos pueden ser; “Art. 11. Clasificacién. El contrato de trabajo

puede ser”:

Expreso o tacito, y el primero, escrito o verbal; b) A sueldo, a jornal, en participacion y
mixto; c) Por tiempo fijo, por tiempo indefinido, de temporada, eventual y ocasional; d)
A prueba; e) Por obra cierta, por tarea y a destajo; f) Por enganche; g) Individual, de
grupo o por equipo.

Determinar la dependencia laboral que existe entre el empleador y el empleado,
basado en las normas y procedimientos legales establecidos en la LOEI y el Cddigo de

Trabajo.

v' Ambiente de Trabajo

Analizar el trabajo realizado en equipo de cada una de las dependencias
institucionales, a fin de conocer el clima laboral, tomando como referencia las fortalezas y

debilidades del Recurso Humano existente en la institucion.

v/ Capacitacion Profesional

Identificar dentro del personal institucional, el desarrollo profesional y ético que han
adquirido a lo largo de su trayectoria laboral; con el fin de conocer en que &mbitos se requiere
mejorar la actitud, conocimiento, habilidades o conductas personales de quienes forman parte

de la Unidad Educativa.
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v" Funciones

Verificar el rendimiento laboral, profesional y la actuacién que manifiesta el
trabajador al efectuar las funciones y tareas principales asignadas que exige su cargo, dentro

del contexto laboral especifico de su actuacion, permitiendo demostrar su idoneidad.

1.6.4. Relacién con el Entorno

v" Infraestructura

Observar que los bienes muebles e inmuebles de la institucion, son funcionales o a su
vez cumplieron su vida Util, y necesitan ser reemplazados para brindar un servicio 6ptimo y

de calidad a la comunidad Educativa.

v" Proyectos Educativos.

Verificar si los proyectos institucionales se estdn cumpliendo en base a los

requerimientos y lineamientos legales dentro del marco educativo nacional.

v" Convenios Institucionales.

Analizar las alianzas estratégicas que mantiene la Unidad Educativa con los diferentes
actores de la comunidad educativa, para fortalecer el desempefio educativo institucional de

los discentes a formar, como seres criticos y autonomos frente a una sociedad cambiante.
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1.7. Mecénica Operativa

1.7.1. La Poblacion

La poblacién universo estd conformada por el personal Administrativo (4), Personal
Docente (9), Estudiantes (38) y Comité de Padres de Familia (7), divididos entre Educacién

Bésica Superior y Bachillerato, que actualmente son parte vinculante de la Unidad Educativa.

1.7.2. Muestra

La modalidad que se utiliz6 fue el censo o encuesta general, debido a que la poblacién
a investigarse mantiene un nimero menor a 100, y no aplica el calculo de la muestra; es asi

que la encuesta se aplicé a toda la poblacion.

Tabla 2
Datos de la institucion
INSTITUCION POBLACION

Personal Administrativo 4
Personal Docente 9
Estudiantes Bachillerato 38
Comité de PPFF 7
TOTAL POBLACION 58

Elaborado por: La Autora
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1.8. Técnicas e Instrumentos de Investigacion

1.8.1. Técnicas

1. Entrevista

(Herrera C, (2007)) menciona que “...Permite la recopilacion de informacion
mediante el didlogo directo entre el(a) profesional que realiza la actividad cientifico

investigativa y los sujetos que son fuente de informacion”.

Para la ejecucion de esta técnica cualitativa, se utiliz6 la entrevista semiestructurada;
que es el didlogo que se establece entre dos personas donde se plantean diferentes
interrogantes, en base a un listado de lo que se desea averiguar a partir de un guion previo,
misma que se aplicara a las principales autoridades del establecimiento educativo, con el fin
de recabar informacién, sobre la apreciacion que tienen los actores con respecto al
funcionamiento administrativo, educativo y de las diferentes perspectivas del desarrollo

institucional.

2. Encuesta

(Fraga R, (2007)) sefiala que la encuesta “Permite recopilar mediante un cuestionario
que es elaborado previamente por el(a) investigador(a), para conocer la valoracion y conocer

el criterio de lo(a)s encuestados(as) sobre un determinado asunto”.

Esta tecnica de investigacion, se aplicO mediante un cuestionario al personal
administrativo, docentes y discentes de la Unidad Educativa Particular “Sudamericano”, a fin
de obtener informacion de las opiniones, que tienen los diferentes actores, sobre la gestion
administrativa y educativa de la institucion, los informantes fueron personal docente,

administrativo y estudiantes que a traves de preguntas cerradas y de seleccion multiple, asi
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como de escalas conductuales, disefiadas de acuerdo a las variables y los indicadores de

gestion, se obtiene informacidn necesaria para el desarrollo del Plan Estratégico.

3. Observacion Directa

(Fraga R, (2007)) expresa que “...es “entender” el fendmeno investigado, desde la

oOptica de los actores”.

Por lo expuesto, se establece que es un instrumento de recoleccién de informacién que
consiste en el registro sistematico, guiado por un objetivo bien determinado, teniendo una
observacién de la relaciéon con el entorno, es decir, ambiente laboral, espacios recreativos,
espacios verdes, edificacion y verificacion de equipos tecnolégicos; dentro del cual se utilizé
una notebook (libreta de notas), cdmara fotogréafica, fichas de registro como instrumentos

auxiliares para la investigacion realizada en la Unidad Educativa.

1.8.2. Instrumentos

Los instrumentos que se utilizé para el desarrollo de la presente investigacion:

v Cuestionario para las encuestas y entrevistas
v' Ficha de observacion

v' Computadora

v Grabadora

v Cémara Fotografica

v" Internet

Ademas de otros instrumentos auxiliares que permitié identificar aspectos

relacionados con la investigacion.
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1.9. Evaluacién de Informacién
1.9.1. Analisis de los Resultados de las Entrevistas

ENTREVISTA A LAS AUTORIDADES DE LA UNIDAD EDUCATIVA

PARTICULAR “SUDAMERICANO”
Datos Informativos
Nombres y Apellidos: Jorge Aldaz DIPLOMADO EN INVESTIGACION SUPERIOR.
Cargo: Rector de la Institucion Fecha: 14-Nov-2016

1. ¢La Unidad Educativa posee mision, vision, objetivos y una politica institucional

claray actual?

Desde su fundacion se estructuro la filosofia institucional que mantiene actualmente la
institucion, para garantizar el desarrollo integral de los estudiantes, basado en los principios

fundamentales que rige en el estado ecuatoriano con respecto a la educacion.

2. ¢Los directivos de la Unidad Educativa, realizan sesiones de trabajo para

verificar el cumplimiento de los objetivos?

Por supuesto, debido a que es fundamental verificar como se estan cumpliendo los
objetivos que se han planteado a cada inicio de afio lectivo, con el fin de realizar correcciones

y mejoras continuas para mantener un trabajo equilibrado con toda la comunidad educativa.
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3. ¢Considera usted, que los miembros de su equipo de trabajo comprenden la

filosofia institucional y permiten alcanzar los objetivos institucionales?

El personal que trabaja en bien de la institucion conoce desde el momento de su
contratacion cual es la filosofia institucion, con el objetivo de que comprendan desde sus
inicios la labor que se ejecuta en el plantel para alcanzar los objetivos y metas institucionales,

basados en un trabajo minucioso y realizado en equipo.

4.  ¢Lainstitucion dispone de un Manual de funciones especificas para desempefiar el

cargo asignado de los empleados?

Si bien es cierto, la institucion no maneja un Manual de Funciones, pero tomamos
como punto de referencia lo establecido en la LOEI y su Reglamento acerca de los deberes y
obligaciones que se deben cumplir como docentes; dentro de mi periodo como rector de la
institucion junto con mis colaboradores se encuentra previsto la elaboracion de un Manual de

Funciones especificas.

5. ¢Como se generan los procesos administrativos dentro de la institucion?

La institucion enmarca al proceso como un ente rector para el desarrollo y
funcionamiento institucional, es por ello que los procesos administrativos se llevan a cabo en
funcion de lo que enmarca la ley como el manejo de documentos y sistemas que permitan el

buen uso de los recursos.
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6. ¢Considera usted, que las decisiones en los procesos de gestion administrativa
gue se realiza al interior de la Unidad Educativa, propenden a fortalecer el compromiso

personal de los educandos?

Si, todas las decisiones que se toman dentro de la institucion educativa, especialmente
en los procesos de gestion propenden a garantizar la educacion y el trabajo mancomunado en

bienestar de toda la comunidad educativa, a fin de fortalecer el desarrollo institucional.

7. ¢ Conoce usted si la institucion educativa dispone de un presupuesto anual para

cubrir las necesidades institucionales?

Claro que la institucién dispone de un presupuesto que se analiza con el consejo
ejecutivo el cual presido, para establecer el presupuesto econdmico que se utilizara para el
afo lectivo; con el fin de mantener la sustentabilidad econdémica en el &mbito institucional; y

por ende cubrir las necesidades que se presenten a lo largo del periodo electivo.

8. ¢Usted, al ser autoridad del establecimiento educativo, como maneja las

directrices de comunicacion a nivel jerarquico?

Las directrices se establecen de acuerdo a las necesidades presentadas en cada area
institucional, dependiendo de esta necesidad existe comunicacion directa desde la maxima
autoridad hacia sus colaboradores, en otras ocasiones se utiliza una comunicacion formal por

medio de comunicados oficiales.

9. ¢La institucion dispone de un manual de reclutamiento y seleccion del personal,

para que labore en el establecimiento educativo?

No disponemos de dicho manual puesto que nos estamos respaldados a lo que dispone

el art. 93 de la LOEI que no explica sobre el proceso de seleccion docente para ejercer la
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carrera educativa; ademéas tomamos como referencia los lineamientos dispuestos en el Codigo

de Trabajo como directrices claras para la contratacion del personal.

10.  ¢Mediante qué medio se maneja las contrataciones del personal que va a laborar

en la institucién?

Para seleccion de los perfiles profesionales se realiza entrevistas directas, analisis de
la hoja vida y clases demostrativas que permitan verificar las destrezas y habilidades del

profesional a contratar.

11.  ¢Al momento de efectuar las contrataciones que tipos de contratos prioriza la

institucion de acuerdo con el perfil ocupacional requerido?

Las contrataciones del personal se realizan apegadas de acuerdo a lo estipulado en el
Codigo de Trabajo que explica sobre los tipos de contratos que se pueden realizar bajo
relacion de dependencia; es decir, los contratos se seleccionan dependiendo de la capacidad

profesional que requiera la institucion.

12.  ¢EIl personal que labora en la institucion mantiene definidas las funciones a

desempefiar y no se abroga oficios que no competen a su cargo?

En la institucion todo el personal tanto docentes como administrativos tienen clara su
forma de trabajar, desempefian las funciones y roles para los que fueron seleccionados y

contratados, garantizando el correcto funcionamiento institucional.

13. ¢Cree usted que es necesario que la institucion cuente con un Plan Estratégico?

Necesariamente es imprescindible contar con un Plan Estratégico que sirva de guia
para establecer directrices estratégicas que permitan alcanzar las metas y objetivos

institucionales, es importante mencionar que a pesar de no tener claramente definido el P.E la
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institucion cuenta con el PEI, donde se encuentran los lineamientos para el desarrollo

educativo.

14. ¢La institucion fomenta alianzas estratégicas a fin de establecer convenios

institucionales que fortalezca el trabajo educativo?

Si, es necesario fomentar estrategias con instituciones ya sean estas publicas o
privadas, a fin de fortalecer el trabajo educativo y brindar una educacién de calidad a los

educandos.

15. ¢Usted, al ser autoridad del establecimiento educativo, como describiria el

ambiente de trabajo que existe entre sus colaboradores?

A mi parecer el ambiento que vivimos dentro de la institucion es el adecuado para el
desarrollo de las actividades diarias, pues existe comparierismo, solidaridad, sobre todo

compromiso y entrega a la labor que desempefian.
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ENTREVISTA A LAS AUTORIDADES DE LA UNIDAD EDUCATIVA

PARTICULAR “SUDAMERICANO”

Datos Informativos

Nombres y Apellidos: José Luis Ortiz LICENCIADO EN CIENCIAS DE LA EDUCACION.

Cargo: Vicerrector de la Institucion Fecha: 14-Nov-2016

1. ¢La Unidad Educativa posee mision, vision, objetivos y una politica institucional

claray actual?

Si, la institucion posee su misién, visién claramente determinadas, ya que desde el
momento de su fundacion se plante6 varios propositos que se los ha venido cumpliendo en
sus diez afios de funcionamiento, sus objetivos se han trazado en bien de la comunidad
educativa siempre propendiendo cumplir con los fines de la educacion, y la politica se ha
mantenido en el desarrollo personal, profesional, educativo de quienes hacen la Unidad

Educativa Particular “Sudamericano”.

2. ¢Los directivos de la Unidad Educativa, realizan sesiones de trabajo para

verificar el cumplimiento de los objetivos?

En la institucion educativa como parte de su politica se realiza reuniones para estar al
tanto del trabajo de todo el personal, tomando en cuenta siempre los lineamientos en los que
se mide los pardmetros de consecucion de metas y objetivos trazados al inicio de cada afo
electivo, lo que se deberia plantear y mejor es la realizar sesiones con mayor frecuencia en

afno lectivo.
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3. ¢Considera usted, que los miembros de su equipo de trabajo comprenden la

filosofia institucional y permiten alcanzar los objetivos institucionales?

En realidad el equipo profesional con el que cuenta la institucion es entregado a sus
labores, manteniendo el compromiso de arrimar el hombro en la consecucion de sus
principales objetivos y metas, los profesionales que laboran comprenden claramente la
filosofia que posee nuestra Unidad Educativa, es por ello que los objetivos institucionales
cada fin de afo lectivo son evaluados en su cumplimiento, siempre obteniendo buenos
resultados; lo que se puede recomendar es pulir ciertos aspectos en el ambito formal,

haciendo hincapié en reuniones mas seguidas durante cada quimestre.

4. ¢La institucién dispone de un Manual de funciones especificas para desempefiar el

cargo asignado de los empleados?

La institucion propiamente no maneja un Manual de Funciones especificas, pues se ha
caracterizado por ser una institucion de educacion personalizada en la cual existe un grupo
humano muy unido y que realiza de manera proba las funciones asignadas por nuestra
principal autoridad; lo que me gustaria como vicerrector es estructurar un Manual de
Funciones especificas para desempefiar el caro asignado; con el objetico de que las futuras
generaciones de profesionales que integren nuestra selecta planta de docentes y personal
administrativo tengan claramente asignadas las principales directrices a desempefiar en cada

cargo.

5. ¢Como se generan los procesos administrativos dentro de la institucion?

Como en toda institucion se trabaja desde un punto de vista jerarquico, respetando los
procesos internos que cada departamento posee, de esta manera garantizamos una atencion

integral a toda la comunidad educativa.
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6. ¢Considera usted, que las decisiones en los procesos de gestion administrativa
gue se realiza al interior de la Unidad Educativa, propenden a fortalecer el compromiso

personal de los educandos?

Por supuesto, los procesos que se realizan en cada institucion estan enfocados en
fortalecer los fines educativos, lo que quiere decir que cada persona que labora en la Unidad
Educativa desde el momento en que inicio sus labores se comprometié en cumplir cada

lineamiento trazado en bien de la comunidad educativa.

7. ¢ Conoce usted si la institucion educativa dispone de un presupuesto anual para

cubrir las necesidades institucionales?

Por mi parte en la reunién general que se realiza con el consejo ejecutivo al inicio del
afio lectivo se da a conocer todo lo relacionado al manejo institucional, en lo cual se
menciona como eje fundamental la consecucién de un presupuesto econémico que permita

cubrir las necesidades econdmicas internas del establecimiento.

8. ¢Usted, al ser autoridad del establecimiento educativo, como maneja las

directrices de comunicacion a nivel jerarquico?

Se maneja por medio de circulares, estafetas y en otros casos con la comunicacion

directa entre autoridades y comunidad educativa.

9. ¢La institucion dispone de un manual de reclutamiento y seleccion del personal,

para que labore en el establecimiento educativo?

Lamentablemente no contamos con dicho manual, lo que realizamos es entrevistas

directas, andlisis de perfiles profesionales y clases demostrativas; podemos decir que es
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requerimiento fundamental estructurar un manual claro en donde se establezca directrices

para la contratacion de profesionales.

10.  ¢Mediante qué medio se maneja las contrataciones del personal que va a laborar

en la institucién?

La contratacion del personal se ejecuta por medio de entrevistas directas, analisis de

perfiles profesionales y clases demostrativas.

11.  ¢Al momento de efectuar las contrataciones que tipos de contratos prioriza la

institucion de acuerdo con el perfil ocupacional requerido?

Con el anélisis que se realiza a los perfiles que se desea contratar, se realiza contratos
ocasionales o contratos indefinidos, el objetivo de este ultimo tipo de contrato es otorgar

mayor estabilidad al personal que se ha ganado de manera meritocratica.

12.  ¢EIl personal que labora en la institucion mantiene definidas las funciones a

desempefiar y no se abroga oficios que no competen a su cargo?

El personal que labora en la institucion educativa se caracteriza por acatar las
directrices de las autoridades, por lo cual tienen claramente definida sus funciones y no existe
problemas de abrogacion de funciones, a pesar de no tener un manual de funciones

especificas.

13. ¢Cree usted que es necesario que la institucion cuente con un Plan Estratégico?

Es muy importante que la institucién tenga un Plan Estratégico determinado; en la
actualidad la institucion posee el PEI en el cual estan inmersos ciertas caracteristicas,

directrices y lineamientos de un Plan Estratégico.
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14. ¢La institucion fomenta alianzas estratégicas a fin de establecer convenios

institucionales que fortalezca el trabajo educativo?

Si mantiene, ya que gracias a estas alianzas se ha fortalecido el trabajo institucional
hacia la sociedad, permitiendo dar a conocer el compromiso de parte de la unidad Educativa

por brindar una formacién integral y llena de valores a todo nuestro estudiantado.

15. ¢Usted, al ser autoridad del establecimiento educativo, como describiria el

ambiente de trabajo que existe entre sus colaboradores?

El ambiente de trabajo es dptimo, lleno de calidad y calidez ya que formamos un

grupo humano muy unido y comprometido en su labor diaria.

ANALISIS.

Las autoridades, coinciden que en la actualidad los procesos de gestion administrativa
que se llevan a cabo en la institucion son idoneos, pero que se necesita un mejoramiento
continuo para optimizar los recursos existentes a favor de la comunidad educativa, tomando

en cuenta que los procesos de actualizacion propenden el fortalecimiento institucional.
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1.9.2. Analisis de los Resultados de las Encuestas del Personal Administrativo

ENCUESTA AL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD EDUCATIVA

PARTICULAR “SUDAMERICANO”

1. La organizacion que se efectia en el desarrollo de las actividades asignadas se

realizada mediante un:

Tabla 3
Andlisis de resultados pregunta 1 personal administrativo

INDICADORES FRECUENCIA PORCENTAJE

Trabajo de calidez

Trabajo de calidad

Trabajo eficiente

Trabajo efectivo

Todas las anteriores 2 100
TOTAL 2 100

Fuente: Encuesta

Organizacion

B Trabajo de calidez

i Trabajo de calidad

1 Trabajo eficiente
Trabajo efectivo

B Todas las anteriores

Figura 1: Analisis de resultados pregunta 1 personal administrativo

Fuente: Encuesta

Analisis.

La totalidad del personal administrativo que pertenece a la institucion manifesté que
la organizacion que se realiza en las respectivas dependencias, se maneja de manera adecuada
cumpliendo las labores con estandares de calidez, calidad, eficiencia, efectividad; para el

desarrollo de las actividades diarias dentro de las funciones educativas.
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2. La actividad laboral que usted realiza en funcion del cargo asignado en la

institucion, mediante qué sistema lo ejecuta;

Tabla 4
Andlisis de resultados pregunta 2 personal administrativo
INDICADORES FRECUENCIA PORCENTAJE

Sistemas Documentados

Sistemas Digitales 1 50
Sistemas de Informacion Electronica (e-

mail)

Todas las anteriores 1 50
TOTAL 2 100

Fuente: Encuesta

Sistemas de Organizacion

m Sistemas Documentados
m Sistemas Digitales
Sistemas de Informacion

Electrénica (e-mail)
Todas las anteriores

Figura 2: Analisis de resultados pregunta 2 personal administrativo

Fuente: Encuesta

Andlisis.

En cuanto a los sistemas de organizacion dentro de la unidad educativa el personal
administrativo menciond que la actividad laboral que realiza va en funcion de sistemas
digitales que permiten el desarrollo correcto en los procesos administrativos, y la poblacion
restante manifestd que se utilizan los sistemas documentados, digitales y electronicos para
desempefiar el cargo asignado dentro de la institucion, lo cual facilita el accionar idéneo

dentro del &mbito educativo.
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3. De qué forma se establece la comunicacion en la Unidad Educativa, entre

comparieros y autoridades, a la hora de efectuar la labor diaria.

Tabla 5
Andlisis de resultados pregunta 3 personal administrativo
INDICADORES FRECUENCIA PORCENTAJE
Hojas Circulares 2 100

Memos de Comunicacion

Comunicacion Directa

Estafeta

Correos Electronicos

TOTAL 2 100

Fuente: Encuesta

Canal de Comunicacion

M Hojas Circulares

B Memos de Comunicacion
Comunicacion Directa
Estafeta

M Correos Electrénicos

Figura 3: Analisis de resultados pregunta 3 personal administrativo

Fuente: Encuesta
Andlisis.

La poblacion administrativa investigada menciond que, la comunicacion entre
comparieros y autoridades se establece mediante hojas circulares, lo que permite la

verificacion y registro al momento de efectuar la labor diaria, dentro de los procesos internos

que lleva a cabo en la institucion.
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4. ¢Como considera usted la efectividad de las directrices orientadas por las

autoridades en los procesos administrativos?

Tabla 6
Andlisis de resultados pregunta 4 personal administrativo
INDICADORES FRECUENCIA PORCENTAJE
Excelente 2 100
Muy Buena
Buena
Regular
Mala
TOTAL 2 100

Fuente: Encuesta

Efectividad de las Directrices

B Excelente
B Muy Buena
Buena

Regular

H Mala

Figura 4: Analisis de resultados pregunta 4 personal administrativo

Fuente: Encuesta

Analisis.

En la Unidad Educativa la totalidad del personal administrativo investigado expreso,
que el direccionamiento que se dan en los procesos administrativos por parte de las
autoridades institucionales son excelentes debido a que estan orientas a la consecucién de

metas y objetivos planteados por la Unidad Educativa para el desarrollo de las actividades.



49
5. ¢Conoce wusted si la institucion dispone de un Manual de Funciones

administrativas?

Tabla 7
Analisis de resultados pregunta 5 personal administrativo
INDICADORES FRECUENCIA PORCENTAJE
Si
No 1 50
Desconozco 1 50
TOTAL 2 100

Fuente: Encuesta

Manual de Funciones

Si
50%
° 50%

No
Desconozco

Figura 5: Andlisis de resultados pregunta 5 personal administrativo

Fuente: Encuesta

Analisis.

Los trabajadores administrativos indicaron que la institucion no cuenta con un Manual
de Funciones especificas administrativas que permita el accionar diario en las funciones
encomendades por los directivos, lo cual provoca cierto inconveniente al momento de
efectuar su labor, ademas el personal administrativo institucional menciono, que desconoce
de un Manual de Funciones debido a la falta de socializaciones por parte de las autoridades
para desempefar las actividades administrativas o por ser parte del personal nuevo que labora

en la institucion.
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6. ¢Conoce usted si la institucion dispone de un Plan Estratégico que permita la

consecucion de objetivos?

Tabla 8
Analisis de resultados pregunta 6 personal administrativo
INDICADORES FRECUENCIA PORCENTAJE
Si
No
Desconozco 2 100
TOTAL 2 100

Fuente: Encuesta

Plan Estratégico

mSi

100% ®No
Desconozco

Figura 6 Analisis de resultados pregunta 6 personal administrativo

Fuente: Encuesta

Analisis.

El personal administrativo de la institucion educativa indicd que desconocen de la
existencia de un Plan Estratégico en el plantel que coadyuve a la consecucion de metas y
objetivos propuestos por la Unidad Educativa; cabe sefialar que el personal no esta informado
que dentro del PEI existen ciertas directrices que encaminan a la obtencion de un Plan

Estratégico.
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7. En caso de ser negativa su respuesta anterior, usted considera que es oportuno
disefiar la estructura de un Plan Estratégico que, se enfoque en el seguimiento de la

gestion administrativa institucional.

Tabla 9
Andlisis de resultados pregunta 7 personal administrativo
INDICADORES FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 2 100
No
TOTAL 2 100

Fuente: Encuesta

Estructurar Plan Estratégico

| Si

Figura 7: Analisis de resultados pregunta 7 personal administrativo

Fuente: Encuesta

Andlisis.

La totalidad del personal administrativo encuestado indicO que es oportuno que la
institucion disefie la estructura de un Plan Estratégico, que se enfoque en el seguimiento y
actualizacion de la gestion administrativa institucional, permitiendo alcanzar los objetivos

planteados para el desarrollo idoneo del departamento administrativo.
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8. Las autoridades fomentan el desarrollo personal y profesional mediante cursos y

capacitaciones en el ambito laboral.

Tabla 10
Andlisis de resultados pregunta 8 personal administrativo
INDICADORES FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 2 100
No
TOTAL 2 100

Fuente: Encuesta

Desarrollo Personal y Profesional

mS

Figura 8 Analisis de resultados pregunta 8 personal administrativo

Fuente: Encuesta
Anélisis.

En cuanto al desarrollo Personal y Profesional, el total del personal administrativo de
la institucion educativa indicd que las autoridades institucionales si fomentan el crecimiento

personal y profesional mediante cursos y capacitaciones continuas en el ambito de su labor

administrativa, lo cual conlleva al mejoramiento continuo de la educacion.
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9. Con que frecuencia usted participa de cursos y capacitaciones para enriquecer sus

conocimientos y auto-prepararse para los desafios educativos.

Tabla 11
Andlisis de resultados pregunta 9 personal administrativo
INDICADORES FRECUENCIA PORCENTAJE
Una vez al afio 1 50
Dos veces en el afio 1 50

Maés de dos veces en el afio
Nunca
TOTAL 2 100

Fuente: Encuesta

Cursos y Capacitaciones

B Una vez al afio
m Dos veces en el afio
Mas de dos veces en el afio

Nunca

Figura 9: Analisis de resultados pregunta 9 personal administrativo

Fuente: Encuesta

Andlisis.

En cuanto a la auto-preparacion sobre el desarrollo personal y profesional, el personal
administrativo indicd que asiste a cursos y capacitaciones al menos una vez en el afio lectivo
lo cual permite conocer que el personal que trabaja en la institucion mantiene los
conocimientos actualizados en su area respectiva, mientras que la poblacion restante sefiald
que participa de cursos y capacitaciones al menos dos veces en el afio lectivo, dando entender
que el personal administrativo se encuentra preocupado y comprometido por auto-prepararse

y mejorar su conocimiento laboral.
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10. Conoce si en la institucién se delegan funciones para el manejo operativo
financiero, a fin de incentivar el trabajo en equipo para ofrecer una atencion agil y

oportuna al usuario.

Tabla 12
Andlisis de resultados pregunta 10 personal administrativo
INDICADORES FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 2 100
No
TOTAL 2 100

Fuente: Encuesta

Delegacion de Funciones

B si

Figura 10 Andlisis de resultados pregunta 10 personal administrativo

Fuente: Encuesta
Anélisis.
La poblacion total de las personas encuestadas pertenecientes al area administrativa

sefialaron que si se delegan funciones para el manejo operativo financiero, con el fin de

incentivar el trabajo en equipo y ofrecer una atencion agil y oportuna al usuario.
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11. El manejo operativo institucional financiero se ejecuta mediante:

Tabla 13
Andlisis de resultados pregunta 11 personal administrativo

INDICADORES FRECUENCIA PORCENTAJE
Sistemas Digitales Contables 2 100

Sistemas Manuales (Libro Mayor)
Todas las anteriores
TOTAL 2 100

Fuente: Encuesta

Manejo Operativo Financiero

m Sistemas Digitales
Contables

m Sistemas Manuales
(Libro Mayor)

Todas las anteriores

Figura 11: Analisis de resultados pregunta 11 personal administrativo

Fuente: Encuesta

Andlisis.

El personal del departamento administrativo manifesté que el Manejo Operativo
Financiero Institucional se ejecuta mediante los Sistemas Digitales Contables, a fin de
facilitar el proceso de la informacién contable-financiera, dentro de los procesos de gestion

administrativa lo cual coadyuva al mejoramiento institucional en el ambito educativo.
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12. La institucidon cuenta con inventarios:

Tabla 14
Andlisis de resultados pregunta 12 personal administrativo
INDICADORES FRECUENCIA PORCENTAJE

Inventario Inicial

Inventario Periddico 2 100
Inventario Final

Inventario Perpetuo

Inventario Intermitente

TOTAL 2 100

Fuente: Encuesta

Inventarios

M Inventario Inicial
M Inventario Periddico
M Inventario Final

Inventario Perpetuo

Inventario Intermitente

Figura 12: Analisis de resultados pregunta 12 personal administrativo

Fuente: Encuesta

Andlisis.

El total del personal administrativo encuestado indicé que la institucion educativa si
cuenta con inventarios; para facilitar el manejo operativo de los bienes muebles e inmuebles
que estan al servicio de la comunidad educativa para lo cual se utiliza el Inventarios
Periodico, que ayuda a verificar que los bienes se encuentren operativos y funcionales

durante todo el afo lectivo.
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1.9.3. Analisis de los Resultados de las Encuestas del Personal Docente

ENCUESTA AL PERSONAL DOCENTE DE LA UNIDAD EDUCATIVA

PARTICULAR “SUDAMERICANO”

1. La actividad laboral que usted realiza en funcion del cargo asignado en la

institucion, mediante qué sistema lo ejecuta;

Tabla 15
Andlisis de resultados pregunta 1 personal docente
INDICADORES FRECUENCIA PORCENTAJE

Sistemas Documentados 1 11,11
Sistemas Digitales 4 44,44
Sistemas de Informacion Electrénica (e-
mail)
Todas las anteriores 4 44,44
TOTAL 9 100

Fuente: Encuesta

Sistemas de Organizacion

11,11% Sistemas Documentados
44,44%
Sistemas Digitales
44,44%
Sistemas de Informacién
Electronica (e-mail)
Todas las anteriores

Figura 13: Analisis de resultados pregunta 1 personal docente

Fuente: Encuesta

Analisis.

El personal docente encuestado en su mayoria mencionaron que se utilizan los
sistemas digitales para ejecutar la actividad laboral, a fin de facilitar los procesos internos
administrativos, ademas de los sistemas documentados y de informacion electronica que son
los sistemas mas utilizados para el desempefio de la funcion asignada, permitiendo observar

que los sistemas de organizacion se llevan a cabo sistematicamente.
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2. De qué forma se establece la comunicacion en la Unidad Educativa, entre

comparieros y autoridades, a la hora de efectuar la labor diaria.

Tabla 16
Andlisis de resultados pregunta 2 personal docente

INDICADORES FRECUENCIA PORCENTAJE
Hojas Circulares 4 44,44
Memos de Comunicacion 3 33,33
Comunicacion Directa 1 11,11
Estafeta 1 11,11
Correos Electronicos
TOTAL 9 100

Fuente: Encuesta

11,11%

Canal de Comunicacion

m Hojas Circulares

B Memos de Comunicacion
Comunicacioén Directa
Estafeta

M Correos Electrénicos

Figura 14 Andlisis de resultados pregunta 2 personal docente

Fuente: Encuesta

Analisis.

En la encuesta realizada al personal docente se puede constatar la comunicacion que

se establece en la Unidad Educativa, misma que se da a través de hojas circulares que

permiten el registro oportuno de la documentacién, ademas sefialaron también que la

comunicacion se da por medio de memos, comunicacion directa o visualizacion de estafetas a

la hora de efectuar la labor diaria en la institucion.
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3. ¢Como considera usted la efectividad de las directrices orientadas por las

autoridades en los procesos de gestion?

Tabla 17
Andlisis de resultados pregunta 3 personal docente
INDICADORES FRECUENCIA PORCENTAJE

Excelente 6 66,67
Muy Buena 3 33,33
Buena
Regular
Mala
TOTAL 9 100

Fuente: Encuesta

Efectividad de las Directrices

M Excelente

B Muy Buena
Buena
Regular

m Mala

Figura 15 Analisis de resultados pregunta 3 personal docente

Fuente: Encuesta

Andlisis.

En su gran mayoria los docentes encuestados consideraron que las directrices que
orientan las autoridades dentro de los procesos de gestion institucionales son excelentes
debido a que estan orientas a la consecucion de metas y objetivos, también mencionarén que
ciertos procesos estan sujetos a cambio 0 mejora por lo que se considera que son muy buenos

para el desarrollo de las actividades de la Unidad Educativa.
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4. ¢Usted, como docente estaria de acuerdo en realizar reuniones periddicas para

intercambiar informacion sobre los procesos de gestion que se realizan en la

institucion?
Tabla 18
Andlisis de resultados pregunta 4 personal docente
INDICADORES FRECUENCIA PORCENTAJE
Totalmente de acuerdo 4 44,44
De acuerdo 5 55,56
En desacuerdo
TOTAL 9 100

Fuente: Encuesta

Intercambio de Informacion

M Totalmente de acuerdo
H De acuerdo

En desacuerdo

Figura 16: Analisis de resultados pregunta 4 personal docente

Fuente: Encuesta

Andlisis.

En la encuesta realizada al personal docente se constatd que en su mayoria estan de
acuerdo en realizar reuniones periodicas para intercambiar informacion sobre procesos de
gestion que se realizan en la institucién, sin embargo existe un nimero considerable de
profesores gque se encuentran totalmente de acuerdo en efectuar reuniones para mejorar la

gestion administrativa a fin de consolidar dichos procesos.
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5. ¢Conoce usted si la institucion dispone de un Manual de Funciones

administrativas?

Tabla 19
Andlisis de resultados pregunta 5 personal docente
INDICADORES FRECUENCIA PORCENTAJE

Si 1 11,11

No 4 44,44

Desconozco 4 44,44

TOTAL 9 100
Fuente: Encuesta

Manual de Funciones
44,44% = Si
® No
Desconozco

Figura 17 Analisis de resultados pregunta 5 personal docente

Fuente: Encuesta

Andlisis.

Segun la encuesta realizada se logro evidenciar que el personal docente desconoce que
la institucién tenga un manual de funciones, ademas ciertos profesores indicarén que la
entidad no cuenta con dicho manual, sin embargo existe una respuesta positiva por parte de
docentes que vienen laborando desde afios atras en la institucion, los que manifiestaron que el
trabajo que realizan esta basado en lineamientos que se encuentran establecidos en la LOEI;
al observar las necesidades institucionales se considerd necesario que la Unidad Educativa
cuente con un manual de funciones especificas que delimite las responsabilidades de su

cargo.
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6. ¢Conoce usted si la institucion dispone de un Plan Estratégico que permita la

consecucion de objetivos?

Tabla 20
Analisis de resultados pregunta 6 personal docente
INDICADORES FRECUENCIA PORCENTAJE

Si

No 3 33,33

Desconozco 6 66,67

TOTAL 9 100
Fuente: Encuesta

Plan Estratégico
33,33% s
| 66,67% ' No
Desconozco

Figura 18 Analisis de resultados pregunta 6 personal docente

Fuente: Encuesta

Andlisis.

El personal docente del plantel educativo en su mayoria sefialé que la institucion no

dispone de un plan estratégico, que permita la consecucion de metas y objetivos, mientras

ciertos docentes indicaron que desconocen la existencia de dicho plan; cabe mencionar que

dentro del PEI existen ciertas directrices que encaminan a la obtencion de un Plan

Estratégico.
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7. En caso de ser negativa su respuesta anterior, usted considera que es oportuno
disefiar la estructura de un Plan Estratégico que, se enfoque al seguimiento de la gestion

administrativa institucional.

Tabla 21
Andlisis de resultados pregunta 7 personal docente
INDICADORES FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 9 100
No
TOTAL 9 100

Fuente: Encuesta

Estructurar Plan Estratégico

mSi

Figura 19 Analisis de resultados pregunta 7 personal docente

Fuente: Encuesta
Anélisis.

Los docentes encuestados de la institucion afirmardn que es oportuno y necesario
disefiar y estructurar un plan estratégico que se enfoque y encamine al seguimiento de la

gestion administrativa institucional, a fin de mejorar los procesos administrativos y alcanzar

los objetivos propuestos a nivel institucional.



64
8. Las autoridades fomentan el desarrollo personal y profesional mediante cursos y

capacitaciones en el ambito laboral.

Tabla 22
Andlisis de resultados pregunta 8 personal docente

INDICADORES FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 8 88,89
NO 1 11,11
TOTAL 9 100

Fuente: Encuesta

Plan Estratégico

| si

m Mo

Figura 20 Andlisis de resultados pregunta 8 personal docente

Fuente: Encuesta

Andlisis.

En la encuesta realizada al personal docente se logrd constatar que afirmaron que las
autoridades de la institucion fomentan el desarrollo personal y profesional por medio de
cursos y capacitaciones periédicas, y un minimo de profesores indicarén que las autoridades
de la institucion no fomentan el desarrollo personal y profesional en el ambito laboral, por lo
cual es necesario que el personal directivo efectue socializaciones de acuerdo al area

requerida.
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9. Con que frecuencia usted participa de cursos y capacitaciones para enriquecer

sus conocimientos y auto-prepararse para los desafios educativos.

Tabla 23
Andlisis de resultados pregunta 8 personal docente
INDICADORES FRECUENCIA PORCENTAJE
Una vez al afio 5 55,56
Dos veces en el afio 2 22,22
Mas de dos veces en el afo 2 22,22
Nunca
TOTAL 9 100

Fuente: Encuesta

Cursos y Capacitaciones

m Una vez al aio
22,22%
M Dos veces en el afio

Mas de dos veces en el afio

Nunca

Figura 21: Analisis de resultados pregunta 8 personal docente

Fuente: Encuesta

Analisis.

En cuanto a la auto-preparacion sobre el desarrollo personal y profesional, el personal
docente en su mayoria mencionarén que asisten a cursos y capacitaciones al menos una vez
en el afo lectivo, con el fin de actualizar sus conocimientos, ademas ciertos profesores
sefialaron que participan de cursos y capacitaciones al menos dos veces 0 mas en el afo
lectivo, lo que permite mantener sus conocimientos y experiencia en el ambito educativo;
dando entender que el personal docente que labora en la institucion se encuentra preocupado
por auto-prepararse y mejorar su conocimiento laboral para el desarrollo integral de los

educandos.
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10. Cree wusted que los proyectos educativos institucionales coadyuvan al

mejoramiento de la gestion administrativa:

Tabla 24
Analisis de resultados pregunta 8 personal docente
INDICADORES FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 7 77,78
No 2 22,22
TOTAL 9 100

Fuente: Encuesta

Proyectos Educativos Institucionales

H si

m No

Figura 22 Analisis de resultados pregunta 8 personal docente

Fuente: Encuesta

Andlisis.

El anélisis de la encuesta realizada a los docentes, afirmardn que los proyectos
educativos institucionales coadyuvan al mejoramiento de la gestion administrativa para
propender al desarrollo de la ensefianza aprendizaje, y un minimo de profesores
manifiestaron que realizar proyectos educativos no coadyuvan al mejoramiento de la gestion
administrativa debido a que no se optimizan el tiempo y los recursos utilizados para el
desarrollo de dichos proyectos; por lo que se puede entender que la mayoria de encuestados
apoyan a los proyectos educativos como parte esencial del mejoramiento de la gestion

administrativa.
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1.9.4. Analisis de los Resultados de las Encuestas de Padres de Familia

ENCUESTA AL COMITE DE PADRES DE FAMILIA DE LA UNIDAD EDUCATIVA

PARTICULAR “SUDAMERICANO”

1. ¢Usted, cdmo considera las instalaciones fisicas de la institucion, para la

ensefianza-aprendizaje de sus hijos?

Tabla 25
Andlisis de resultados pregunta 1 padres de familia
INDICADORES FRECUENCIA PORCENTAJE
Adecuada 5 71,43
Poco Adecuada 2 28,57
Nada Adecuada
TOTAL 7 100

Fuente: Encuesta

Instalaciones Fisicas

‘ m Adecuada

m Poco Adecuada

Nada Adecuada

Figura 23 Andlisis de resultados pregunta 1 padres de familia

Fuente: Encuesta

Analisis.

En la encuesta realizada la mayoria de padres de familia del comité central indicaron

que las instalaciones fisicas de la institucion son adecuadas para la ensefianza-aprendizaje,

mientras que una pequefia minoria sefiald que la infraestructura de la institucion es poco

adecuada para el desarrollo de actividades educativas.
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2. ¢Como calificaria usted, la seguridad interna que existe en el establecimiento

para el cuidado de sus hijos?

Tabla 26
Andlisis de resultados pregunta 2 padres de familia
INDICADORES FRECUENCIA PORCENTAJE
Excelente 3 42,86
Muy Buena 4 57,14
Buena
Regular
Mala
TOTAL 7 100
Fuente: Encuesta
Seguridad Interna
M Excelente
B Muy Buena
Buena
Regular
M Mala

Figura 24 Andlisis de resultados pregunta 2 padres de familia

Fuente: Encuesta

Andlisis.

En la encuesta realizada al comité central de padres de familia se puede determinar

que la mitad méas uno de ellos sefialarén que la seguridad interna del establecimiento para el

desempefio de las actividades escolares de sus hijos es muy buena, una minoria considerable

de encuestados indicaron que la seguridad que existe en la institucion para el desarrollo

académico de los educandos es excelente, lo que da a entender que la institucion educativa

cuenta con una seguridad interna muy aceptable.
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3. ¢Cree usted, importante dar cuidado y mantenimiento a las areas deportivas y

recreativas de la institucion?

Tabla 27
Analisis de resultados pregunta 3 padres de familia
INDICADORES FRECUENCIA PORCENTAJE

Muy importante 2 28,57
Importante 3 42,86
Poco Importante 2 28,57
Nada Importante

TOTAL 7 100

Fuente: Encuesta

Cuidado y Mantenimiento

Muy importante

28,57% 28,57% Importante

Poco importante

42,86%
Nada importante

Figura 25 Analisis de resultados pregunta 3 padres de familia

Fuente: Encuesta

Analisis.

Una relativa minoria de encuestados indicaron que es muy importante dar cuidado y

mantenimiento a las areas deportivas y recreativas de la institucion, otra minoria de ellos

sefialaron que es importante el cuidado y mantenimiento de las areas deportivas y recreativas

institucionales, y el restante porcentaje de padres indicaron que es poco importante cuidar el

area deportiva institucional.
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4. ¢Usted, que vision tiene a futuro sobre el desarrollo de la Unidad Educativa?
Tabla 28
Analisis de resultados pregunta 4 padres de familia

INDICADORES FRECUENCIA PORCENTAJE

Continlie como Unidad Educativa

Que se cree Educacion Inicial 1 e Inicial 2 2 28,57
Que sea un Instituto Tecnoldgico 4 57,14
Que se cree Educacion a distancia 1 14,29
TOTAL 7 100

Fuente: Encuesta

Desarrollo Institucional

m Contintle como Unidad

PR 28,57% Educativa
Que se cree Educacion
Inicial 1 e Inicial 2
57,14% Que sea un Instituto

Tecnoldgico

Que se cree Educacion a
distancia

Figura 26: Analisis de resultados pregunta 4 padres de familia

Fuente: Encuesta

Analisis.

Segun la encuesta realizada al comité central de padres de familia sobre el desarrollo a
futuro de la Unidad Educativa se puede mencionar que la mitad mas uno de ellos
manifestaron que la institucion debe transformarse en Instituto tecnolégico, una minoria de
encuestados sefialaron que en la institucion se debe crear educacion inicial 1 y 2, mientras
que una pequefia minoria indicaron que se debe crear educacion a distancia para satisfacer las
necesidades educativas de la sociedad; por lo cual se entiende que un porcentaje significativo

de padres de familia desean que la institucion crezca como instituto tecnolégico.
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5. ¢Usted, estd de acuerdo que la institucion continde brindando el servicio de una

educacion personalizada?

Tabla 29
Andlisis de resultados pregunta 5 padres de familia
INDICADORES FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 7 100
No 0 0
TOTAL 7 100

Fuente: Encuesta

Servicio de Educacion

mSi

Figura 27: Analisis de resultados pregunta 5 padres de familia

Fuente: Encuesta
Anélisis.
La totalidad de representantes del comité central de padres de familia indicaron de

manera afirmativa que como parte de su ideologia educativa la institucion debe continuar

ofertando una educacion personalizada en bien del desarrollo integral del educando.
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6. ¢Usted, conoce si la institucion realiza simulacros para la prevencion ante

catastrofes naturales?

Tabla 30
Andlisis de resultados pregunta 6 padres de familia
INDICADORES FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 5 71,43
No 2 28,57
TOTAL 7 100

Fuente: Encuesta

Seguridad y Prevencion

| si

-NO

Figura 28: Analisis de resultados pregunta 6 padres de familia

Fuente: Encuesta

Andlisis.

La mayoria del comité central de padres de familia indicaron de manera afirmativa

que la institucién educativa realiza simulacros para la prevencion ante catastrofes naturales;

mientras que una pequefia minoria sefialaron que la institucion educativa no realiza ningln

tipo de simulacro por falta de facilitadores.
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7. Usted, ¢mediante que canal de comunicacién recibe la informacion de la

Institucion?

Tabla 31

Andlisis de resultados pregunta 7 padres de familia
INDICADORES FRECUENCIA PORCENTAJE
Estafeta 2 28,57
Convocatorias 4 57,14
Comunicados de su hijo/a 1 14,29
Pizarrones

Ningin medio
TOTAL 7 100

Fuente: Encuesta

Canales de Comunicacion

m Estafeta

m Convocatorias

= Comunicados de su
hijo/a
Pizarrones

B Ningun medio

Figura 29: Analisis de resultados pregunta 7 padres de familia

Fuente: Encuesta
Analisis.

Un porcentaje significativo de encuestados sefialarén que los canales de comunicacion
por los cuales reciben informacion dentro de la institucion son las convocatorias, una minoria
de ellos indicar6n que la informacion la reciben por medio de estafetas, y una minoria no
significativa menciono que la comunicacion institucional es recibida por medio de
comunicados de su hijo/a, lo que permite dar a entender que las convocatorias son un método

efectivo de comunicacion con los padres de familia.
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8. ¢Usted, participa activamente en las actividades convocadas por la Institucion?
Tabla 32
Analisis de resultados pregunta 8 padres de familia
INDICADORES FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 5 71,43
No 2 28,57
TOTAL 7 100

Fuente: Encuesta

Participacion en las Activades

| si

m Mo

Figura 30: Analisis de resultados pregunta 8 padres de familia

Fuente: Encuesta
Analisis.

Una mayoria significativa del comité central de padres de familia indicaron de manera
afirmativa que participan activamente en las actividades convocadas por la Institucion;
mientras que una minoria no significativa sefialaron que no participan en actividades
organizadas por la unidad educativa; esto a su vez permite evidenciar que dentro de la unidad
educativa existe padres de familia comprometidos por participar en cualquier actividad que

beneficie el crecimiento institucional.



9. ¢Como considera usted, la relacion con las Autoridades y los Docentes que

laboran en la institucion?

Tabla 33
Analisis de resultados pregunta 9 padres de familia
INDICADORES FRECUENCIA PORCENTAJE

Excelente 5 71,43
Muy Bueno 2 28,57
Bueno
Regular
Malo
TOTAL 7 100

Fuente: Encuesta

Relacion con el Personal de la Institucion

H Excelente

B Muy Bueno
Bueno
Regular

H Malo

Figura 31: Analisis de resultados pregunta 9 padres de familia

Fuente: Encuesta

Andlisis.

Segun la encuesta realizada al comité central de padres de familia sobre la relacién

gue mantienen con autoridades y docentes de la institucién se llegd a determinar que una

mayoria bastante significativa de ellos mencionarén que existe excelentes relaciones con

autoridades y docentes, mientras que una minoria no significativa sefialaron que las

relaciones internas con la comunidad educativa son muy buenas.
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10.  ¢Los procesos de gestion administrativa que se ejecutan en la institucion, usted

los considera?

Tabla 34
Analisis de resultados pregunta 9 padres de familia
INDICADORES FRECUENCIA PORCENTAJE
Eficientes 3 42,86
Efectivos 4 57,14
Nada Idéneos
TOTAL 7 100

Fuente: Encuesta

Ejecucion de los Procesos de Gestion
Administrativo

M Eficientes
W Efectivos

Nada Idéneos

Figura 32: Analisis de resultados pregunta 9 padres de familia

Fuente: Encuesta

Andlisis.

Una mayoria simple de la poblacion encuestada considerd que los procesos de gestion
administrativa que se ejecutan en la institucion son efectivos, y el porcentaje restante de
padres de familia indicaron que dichos procesos administrativos son eficientes, lo que
permite dar a entender que la institucion maneja procesos administrativos efectivos y

eficientes.
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1.9.5. Analisis de los Resultados de las Encuestas de Estudiantes

ENCUESTA A ESTUDIANTES DE LA UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR

“SUDAMERICANO”

1. ¢Usted, como considera las instalaciones fisicas de la institucion, para la
ensefianza-aprendizaje?
Tabla 35
Analisis de resultados pregunta 1 de estudiantes

INDICADORES FRECUENCIA PORCENTAJE
Adecuada 20 52,63
Poco Adecuada 17 4474
Nada Adecuada 1 2,63
TOTAL 38 100

Fuente: Encuesta

Instalaciones Fisicas

7

® Adecuada
H Poco Adecuada

Nada Adecuada

Figura 33: Analisis de resultados pregunta 1 de estudiantes

Fuente: Encuesta

Analisis.

Segun la encuesta realizada la mayoria simple de estudiantes encuestados indico que
las instalaciones fisicas de la institucion son adecuadas para la ensefianza-aprendizaje,
mientras que el porcentaje restante de encuestados sefialé que la infraestructura de la
institucion es poco adecuada para el desarrollo del educando, y una minoria no significativa
menciono que las instalaciones institucionales son nada adecuadas, lo que nos hace entender
que existe una buena cantidad de estudiantes que estan conformes con las instalaciones en las

cuales se efectla el proceso de ensefianza y aprendizaje.
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2. ¢Como calificaria usted, la seguridad interna que existe en el establecimiento

para desempefiar las actividades escolares?

Tabla 36
Analisis de resultados pregunta 2 de estudiantes
INDICADORES FRECUENCIA PORCENTAJE

Excelente 8 21,05
Muy Buena 13 34,21
Buena 6 15,79
Regular 10 26,32
Mala 1 2,63
TOTAL 38 100

Fuente: Encuesta

Seguridad Interna
M Excelente
26,32% = Muy Buena
W Buena
Regular
H Mala

Figura 34: Analisis de resultados pregunta 2 de estudiantes

Fuente: Encuesta

Andlisis.

Segun la encuesta realizada a los educandos se puede determinar que una mayoria
simple de ellos indicar6n que la seguridad interna del establecimiento para desempefiar las
actividades escolares son muy buenas, lo que nos da a entender que existe un buen trabajo de
parte de los miembros de la comunidad educativa para cuidar de los y las estudiante que

integran la institucion.
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3. ¢Cree usted, importante dar cuidado y mantenimiento a las areas deportivas y

recreativas de la instituciéon?

Tabla 37
Analisis de resultados pregunta 3 de estudiantes
INDICADORES FRECUENCIA PORCENTAJE
Muy importante 22 57,89
Importante 14 36,84
Poco importante 2 5,26

Nada importante
TOTAL 38 100

Fuente: Encuesta

Cuidado y Mantenimiento

60

= Muy importante
B Importante

Poco importante

Nada importante

Figura 35: Analisis de resultados pregunta 3 de estudiantes

Fuente: Encuesta
Anélisis.

La mayoria de estudiantes encuestados indicaron que es muy importante dar cuidado
y mantenimiento a las areas deportivas y recreativas de la institucion, una minoria
significativa de ellos sefialaron que es importante el cuidado y mantenimiento de las areas

deportivas y recreativas institucionales, y el porcentaje restante de educandos mencionarn

que es poco importante cuidar el area deportiva institucional.
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4. ¢Usted, que vision tiene a futuro sobre el desarrollo de la Unidad Educativa?
Tabla 38
Analisis de resultados pregunta 4 de estudiantes
INDICADORES FRECUENCIA PORCENTAJE

Continte como Unidad Educativa 20 52,63

Que se cree Educacion Inicial 1 e Inicial 2 5 13,16

Que sea un Instituto Tecnologico 8 21,05

Que se cree Educacion a distancia 5 13,16
TOTAL 38 100

Fuente: Encuesta

Desarrollo Institucional

m Contintde como Unidad
Educativa

M Que se cree Educacion Inicial
1 e Inicial 2

= Que sea un Instituto
Tecnoldgico
Que se cree Educacién a
distancia

13,16%

Figura 36: Analisis de resultados pregunta 4 de estudiantes

Fuente: Encuesta

Anadlisis.

Segun la encuesta realizada estudiantes de la Institucion sobre el desarrollo a futuro de
la Unidad Educativa se puede mencionar que la mitad mas uno de ellos manifestarén que la
institucion debe seguir funcionando como tal, una minoria de encuestados indicaron que en la
institucion se debe crearse como instituto, y el resto de porcentaje que esta dividido opin6 que

hay que crear educacion a distancia y crear educacion inicial uno y dos.
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5. ¢Usted, estd de acuerdo que la institucién continte brindando el servicio de una

educacion personalizada?

Tabla 39
Analisis de resultados pregunta 5 de estudiantes

INDICADORES FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 34 89,47
No 4 10,53
TOTAL 38 100

Fuente: Encuesta

Servicio de Educacion

= Si

m Mo

Figura 37: Analisis de resultados pregunta 5 de estudiantes

Fuente: Encuesta

Andlisis.

Una mayoria significativa de educandos encuestados indicaron de manera afirmativa
que la institucién educativa debe continuar ofertando una educacién personalizada, mientras
una minoria no significativa de la poblacion investigada no desea tener una educacion de tipo
personal, lo que permite entender que la oferta educativa de la institucion se encuentra acorde

con los requerimientos estudiantiles.
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6. ¢Con que frecuencia la institucion realiza simulacros para la prevencion ante

catastrofes naturales?

Tabla 40
Analisis de resultados pregunta 6 de estudiantes
INDICADORES FRECUENCIA PORCENTAJE

Siempre 15 39,47
Frecuentemente 11 28,95
Usualmente 12 31,58
Nunca
TOTAL 38 100

Fuente: Encuesta

Seguridad y Prevencion

m Siempre

31,58% P

M Frecuentemente
Usualmente

Nunca

Figura 38: Analisis de resultados pregunta 6 de estudiantes

Fuente: Encuesta

Andlisis.

La encuesta realizada a los estudiantes sobre la frecuencia con la que se realizan
simulacros para trabajar en prevencion de catastrofes naturales dentro de la institucion; se
logré determinar que en su mayoria indicarén que siempre se efectian simulacros en el
plantel para la prevencidn de riesgos, ademas ciertos discentes opinaron que los simulacros se
realizan usualmente debido a la falta de facilitadores, sin embargo algunos estudiantes
sefialaron que frecuentemente la institucion estd efectuando simulacros de acuerdo a las

planificaciones establecidas para el afio lectivo.
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7. ¢Usted, mediante que canal de comunicacion recibe la informacién de la
institucion?
Tabla 41
Analisis de resultados pregunta 7 de estudiantes
INDICADORES FRECUENCIA PORCENTAJE
Estafeta 5 13,16
Convocatorias 16 42,11
Comunicados 9 23,68
Pizarrones 8 21,05

Ningun medio
TOTAL 38

100

Fuente: Encuesta

Canal de Comunicacion

M Estafeta

21,05% m Convocatorias

23,68% Comunicados

Pizarrones

H Ningun medio

Figura 39: Analisis de resultados pregunta 7 de estudiantes

Fuente: Encuesta

Analisis.

La mayoria de estudiantes encuestados mencionaron que los canales de comunicacion

por los cuales reciben informacion de la institucion son las convocatorias,

también indicaron

que la informacion la reciben por medio de comunicados, de igual forma opinaron que la

comunicacion institucional es ubicada en pizarrones para de forma vi
comunicados, mientras que un minimo de estudiantes manifestaron que

transmitida por medio de estafetas.

sual conozcan los

la informacién es



84

8. ¢Usted, con qué frecuencia participa activamente en las actividades convocadas

por la Institucién?

Tabla 42
Analisis de resultados pregunta 8 de estudiantes
INDICADORES FRECUENCIA PORCENTAJE

Siempre 13 34,21
Frecuentemente 15 39,47
Usualmente 10 26,32
Nunca
TOTAL 38 100

Fuente: Encuesta

Participacion en las Actividades

=i

26,32% Siempre

M Frecuentemente
Usualmente

Nunca

Figura 40: Analisis de resultados pregunta 8 de estudiantes

Fuente: Encuesta

Andlisis.

La investigacion realizada determin6é que la poblacién encuestada frecuentemente
participa de manera activa en las actividades convocadas por la institucién para la integracion
educativa; ciertos estudiantes sefialaron que siempre participan en actividades convocadas por
el establecimiento como requerimiento por parte de las autoridades y un minimo de discentes

indicarén que usualmente asisten a participar en actividades organizadas por el plantel.



9. ¢Como considera usted, la relacion con las

laboran en la institucion?
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Autoridades y los Docentes que

Tabla 43
Analisis de resultados pregunta 9 de estudiantes
INDICADORES FRECUENCIA PORCENTAJE

Excelente 9 23,68
Muy Bueno 14 36,84
Bueno 12 31,58
Regular 3 7,89
Malo

TOTAL 38 100

Fuente: Encuesta

Relacidon con el Personal de la Institucion

H Excelente

B Muy Bueno
Bueno
Regular

H Malo

Figura 41: Analisis de resultados pregunta 9 de estudiantes

Fuente: Encuesta

Analisis.

Segun la encuesta realizada a los estudiantes sobre la relacion que mantienen con

autoridades y docentes de la institucion se determind que las relaciones con autoridades y

docentes son muy buenas, también sefialaron que las relaciones internas con la comunidad

educativa son buenas para el desarrollo de aprendizaje, sin embargo algunos estudiantes

mencionardn que las relaciones dentro de la institucion son excelentes debido a la apertura

que brindan tanto autoridades como docentes, finalmente ciertos discentes indicarén que la

comunicacion interna que existe en la institucion es regular pero se puede mejorar.
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10.  ¢Los procesos de gestion administrativa que se ejecutan en la institucion, usted

los considera?

Tabla 44
Analisis de resultados pregunta 10 de estudiantes

INDICADORES FRECUENCIA PORCENTAJE
Eficientes 9 23,68
Efectivos 23 60,53
Nada Idoneos 6 15,79
TOTAL 38 100

Fuente: Encuesta

Ejecucion de los Procesos de Gestion
Administrativo

15,79 M Eficientes
m Efectivos

Nada Idéneos

Figura 42: Analisis de resultados pregunta 10 de estudiantes

Fuente: Encuesta

Andlisis.

La poblacion encuestada considerd que los procesos de gestion administrativa que se
ejecutan en la institucion son efectivos, debido a los procesos tanto administrativos como
académicos que realizan de forma oportuna para la atencién al usurario, algunos estudiantes
indicarén que dichos procesos administrativos son eficientes por el trabajo en equipo que
realizan y finalmente opinardn que los procesos administrativos que se llevan a cabo en la

institucién no son idéneos para los requeriemientos institucionales.
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1.9.6. Analisis de los Resultados de la Observacion Directa

FICHA DE OBSERVACION DIRECTA A LA UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR

“SUDAMERICANO”

Tabla 45

Tabla de resultados de la Observacion directa

N° ACTIVIDADES NO OBSERVACION

1. Se encuentra visible hacia la En las instalaciones de la U.E no esta
comunidad educativa la filosofia X visible hacia la comunidad educativa
institucional la filosofia institucional.

2. Las autoridades realizan Existen convocatorias firmadas por el
socializaciones periodicas para personal docente y administrativo y
el entendimiento y aplicacién actas de reuniones.
sobre las Normas y
Reglamentos internos
institucionales

3. Se convoca al personal Docente Existen hojas circulares firmadas por
y Administrativo a reuniones de el personal docente y administrativo
trabajo para dar a conocer las actas de reuniones.
actualizaciones del Plan de
Mejoras, PEI, y Coddigo de
Convivencia, etc.

4. La infraestructura de la Se constatdé que el mobiliario y la
institucion es idonea para el infraestructura es totalmente funcional
desarrollo de las actividades para el desarrollo de las actividades
educativas acadéemicas.

5. La instituciobn cuenta con Los  equipos  tecnoldgicos  se
equipamiento de audiovisuales y encuentran ubicados en el laboratorio
computacion y estan operativos para su uso.

6. Las éareas verdes y recreativas Se verifico que las areas verdes y
cumplen con los estandares de recreativas estan aptas para su uso y no
seguridad para los educandos representan ningun riesgo para la

Unidad Educativa.

7.  Las instalaciones cuentan con Se tomo en referencia las planillas de
todos los servicios basicos pago de cada uno de los servicios

8.  Existe sefalética que muestre Se constatd de manera visual que la
prevencion ante  catastrofes sefialética esta debidamente instalada
naturales. en lugares estratégicos.

9.  Existe buena comunicacion por En el tiempo que se realizd las
parte del personal Docente y entrevistas y encuestas se verifico que
Administrativo hacia las la comunicacion que existe entre
Autoridades autoridades y comparieros de trabajo

es idonea

10. El ambiente de trabajo en el que En el tiempo que se realizd las

se desarrollan las actividades
cotidianas es correcto para el

entrevistas y encuestas se verifico que
el ambiente laboral en el que se
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desempefio laboral

11. El  personal administrativo
utiliza de forma adecuada los
recursos existentes para el
manejo operativo

12. La comunidad educativa
participa activamente en la
planeacion de proyectos
institucionales

desarrollan las actividades cotidianas
es correcto.

Se constatdo de manera visual y fisica
que el trabajo realizado por parte del P.
Administrativo es idéneo, lo que
permite identificar un buen manejo
operativo de los recursos de la
institucion.

Se confirmd que parte de la
comunidad educativa no participa de
las actividades y proyectos
institucionales  que realiza la
institucion, ya que no existen
verificadores como fotografias y
documentos.

Elaborado por: La Autora



1.10. Matriz FODA

Tabla 46
Matriz FODA
FORTALEZAS OPORTUNIDADES
1. Mantienen un servicio de educacién personalizada. ; Remanfagstudlaptll en los sllgmentes anos.
2. Existe colaboracion en el trabajo realizado en equipo - AUMENTO de Pensiones anuales. L i
3. Existe compromiso por parte de las autoridades y el 3. Capacitaciones ofertadas por parte de instituciones publicas
personal para el desarrollo y la mejora institucional. 4 xlprlvadas tratéai tabl .
4. El ambiente laboral es adecuado para el desarrollo de las - Allanzas — estralegicas  para - establecer — convenios
e institucionales o _ _
5. El mobiliario institucional coadyuva al desempefio de las = Optener los FECUTSOS ECONOMICOS NEcesarios, por medlo_de
TR s, alianzas estrategicas a fin de adquirir infraestructura propia.
DEBILIDADES AMENAZAS
1. Lainstitucion no cuenta con instalaciones propias. 1 Disminucion de la d da de estudiant
2. No se encuentra visible la filosofia institucional. 2' Clsmbl_nucmn el a l\?man t? eeEu |Ian €s foct I
3. La capacitacion al P. Docente y Administrativo no es . ~ambios en la INormatlva Legal que afecte a las
periédica. |nst|tu§:|on_e§ educativas particulares. _
4. La Institucion no cuenta con Manual de funciones para S- Cu!mmamon del contrato de arr_endam|ento
delegar al personal. 4. Actitud desleal dg I.a con?petenclla _
5. No cuentan con un Plan Estratégico actualizado que se 5. Aumento de la crisis socioeconomica

enfoque en los nuevos lineamientos educativos legales.

Elaborado por: La Autora
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Tabla 47
Cruces Estrategicos

NS

MATRIZ

OPORTUNIDADES
Demanda estudiantil en
siguientes afios.

Aumento de pensiones anuales.
Capacitaciones ofertadas por parte

los

de instituciones pulblicas y
privadas

Alianzas estratégicas para
establecer convenios

institucionales.

Obtener los recursos
economicos necesarios, por
medio de alianzas estrategicas a
fin de adquirir infraestructura
propia.

FORTALEZAS

DEBILIDADES

1. Mantienen un servicio de educacion
personalizada.

2. Existe colaboracion en el trabajo realizado en
equipo

3. Existe compromiso por parte de las autoridades
y el personal para el desarrollo y la mejora
institucional.

4. El ambiente laboral es adecuado para el
desarrollo de las actividades.

5. EI  mobiliario institucional coadyuva al

desemperio de las actividades educativas.

(F1-O1) Fortalecer como politica institucional la
educacion personalizada.

(F5-02) Reforzar el servicio educativo para que
cumpla con estandares de calidad y excelencia.
(F3-0O4) Afianzar el compromiso profesional para
el desempefio de la actividad educativa a través de
la gestion de alianzas estratégicas para la mejora
institucional.

(F4-O3) Consolidar como estrategia institucional
los cursos y capacitaciones que permitan al personal
mantener una estabilidad en el desarrollo del
ambiente laboral.

(F2-O5) Fomentar el trabajo en equipo para
establecer estrategias que permitan alcanzar la
consecucién de los objetivos institucionales

1. La institucién no cuenta con instalaciones

propias.

2. No se encuentra visible la filosofia
institucional.

3. La capacitacion al P. Docente y

Administrativo no es periodica.

4. La Institucion no cuenta con Manual de
funciones para delegar al personal.

5. No cuentan con un Plan Estratégico
actualizado que se enfoque en los nuevos
lineamientos educativos legales.

(D1-0O5) Adquirir por medio de la auto-gestion un
espacio propio donde se puedan desarrollar las
actividades educativas de manera permanente.
(D3-0O3)Promover como estrategia institucional en
todo personal cursos y capacitaciones que se ofertan
en instituciones publicas y privadas.

(D5-01) Mejorar la demanda estudiantil permitira
contratar mayor personal que se enfoque en
desarrollos de planes y programas necesarios para
el mejoramiento institucional.

(D4-O4) Generar alianzas que permitan la
construccion de bases solidas sobre el desempefio y
delegacion de funciones en la institucion.

(D2-O2) Mejorar progresivamente las pensiones,
permitird el manejo de un presupuesto en el cual se
establezca dentro de la filosofia institucional.
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o s

AMENAZAS

Disminucion de la demanda de
estudiantes

Cambios en la Normativa Legal
gue afecte a las instituciones
educativas particulares.
Culminacion del contrato de
arrendamiento

Actitud desleal de la competencia
Aumento de la crisis

socioecondmica.

(F1-Al) Promocionar en la comunidad educativa
los aspectos positivos que brinda el servicio de una
educacion personalizada y de esta manera mitigar la
disminucion de demanda estudiantil.

(F4-A2) Atenuar los impactos negativos de las
distintas reformas legales produce en el ambiente
laboral por medio de motivaciones permanentes.
(F2-A5) Mitigar el impacto socioeconémico por
medio de estrategias educativas que fomenten el
compromiso de todo el personal para trabajar en la
consecucidn de objetivos institucionales.

(F5-A3) Trabajar en la adquisicion de una
infraestructura propia para mantener un mobiliario
acorde a las finalidades educativas.

(F3-A4) Fomentar el compromiso como estrategia
institucional en todo personal, para disminuir el
cambio de la comunidad educativa hacia el
ofrecimiento desleal de la competencia.

(D1-A3) Realizar autogestion para buscar un
establecimiento en el cual se pueda ejercer la
actividad educativa de forma indefinida.

(D2-A2) Cumplir con las nuevas regulaciones
legales y establecer como politica la filosofia
institucional en un sitio visible a toda la comunidad
educativa

(D3-A4) Fomentar el desarrollo profesional por
medio de cursos y capacitaciones para superar la
competencia desleal mediante la aplicacion de la
estrategia institucional.

(D5-A5) Promover en el plan estratégico medidas
que ayuden a superar el pago de pensiones en una
condicién socioeconémica baja.

(D4-Al) Fortalecer la demanda estudiantil con la
ayuda de la creacion de un manual de funciones en
el cual se establezcan directrices para el buen
desemperio de las actividades asignadas.

Elaborado por: La Autora

91



92

1.11. Definicién del Problema Diagndstico

Una vez realizado el respectivo analisis de los resultados de la informacion, se logro
concluir que la UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR “SUDAMERICANO” no cuenta
con un Plan Estratégico Institucional claro, lo cual conlleva a mantener una gestion
administrativa débil en cuanto a los procesos, ademas se identificd que la institucion no
maneja un Manual de Funciones especificas que designen las actividades del cargo asignado

al personal docente y administrativo que labora en el plantel.

El desarrollo del Plan Estratégico pretende que la Unidad Educativa tenga una guia
estratégica clara para el desempefio en el ambito educativo, ademas de permitir visualizar los
objetivos y metas que se desean alcanzar mediante las decisiones y acciones encaminadas a la
mejora continua dentro los procesos de gestion administrativa. Es importante mencionar, que
también se disefiara un Manual de Funciones especificas que le permita a la entidad enfocarse
en una gestion positiva que coadyuve al cumplimiento de las estrategias encaminada con la

filosofia institucional.

En este sentido, las actividades a desarrollarse durante la elaboracion del Plan
Estratégico para el periodo de cinco afios, tienden a mejorar y a direccionar los procesos de la
gestion administrativa institucional, enfocandose en mejorar las fortalezas, aprovechar las
oportunidades, superar las debilidades y atenuar las amenazas, con el fin de que la institucion

crezca enmarcada en los lineamientos y requerimientos actuales legales.



CAPITULO I

2. MARCO TEORICO

2.1. Planeacion

2.1.1. Definicion

Segun (Bernal C. , (2006), pag. 52), define "La planeacion es un proceso que implica
la seleccion de misiones y objetivos y de las acciones para cumplirlos, y que requiere la toma

de decisiones, es decir, optar entre diferentes cursos futuros de accion”.

Se conoce que exise mas de una definicion sobre lo que es planeacién, y se puede
Ilegar a un acuerdo y definirla como un proceso en el que se encuentra inmersa la seleccion
de misiones y objetivos de las acciones que se desean cumplir, para lo que se requiere tomar
decisiones asertivas; ademas se encuentra implicita en los procesos de gestion administrativos
representando la energia que fortalece el accionar de ideas que se encuentran enlazadas a la
razén de ser de una empresa u organizacién, lo que crea una base estable para la

funcionalidad institucional.

1. Objetivos de la planificacion

Segun (Marcus, (2010), pag. 1) “El objetivo principal de la planificacién consiste en
determinar adecuada y razonablemente los procedimientos de auditoria que correspondan
aplicar, como y cuando se ejecutaran, para que se cumpla la actividad en forma eficiente y

efectiva.”
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Por lo que se puede entender que, el objetivo primordial de la planificacion se
encuentra basado en la determinacién idonea y razonable de las operaciones que se dan en
todo el proceso administrativo, permitiendo aplicar las preguntas del ;cémo? y ;cuando? es
adecuado ejecutarlo, esto permitira alcanzar la eficiencia y eficacia administrativa en todos

los niveles jerarquicos de la empresa u organizacion.

2. Tipos de planificacion

De acuerdo a los tipos de planificacion (Gallardo, (2012)) menciona que existen
diferentes clasificaciones; los gerentes empresariales utilizan dos tipos basicos que son: “La
planificacion estratégica y la planificacion operativa. La planificacion estratégica esta
disefiada para satisfacer las metas generales de la organizacion, mientras la planificacion

operativa muestra como se pueden aplicar los planes estratégicos en el quehacer diario.”

El autor nos permite identificar dos tipos de planificaciones esenciales, el primero
indica que la planificacion se puede realizarla estratégicamente, es decir, a través del disefio
estructurado de un tema que va enmarcado hacia la satisfaccion de los objetivos generales, el
otro tipo de planificacion al que se hace referencia es la operativa que establece los
lineamientos de como aplicar los planes y programas en el desenvolvimiento diario de la

empresa u organizacion.

3. Importancia de la planificacion

Para (Robbins, (2006), pag. 143) se establecen distintos argumentos que indican la

importancia de la planeacion:

e “Se planea para responder de forma efectiva a los mas rapidos y complejos cambios que

caracterizan y caracterizaran el entorno interno y externo de las organizaciones.”
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e “Se planea para un mejor aprovechamiento de los recursos, los cuales cada dia son mas
limitados.”
e “Se planea para orientar las decisiones y tener una ruta clara hacia donde se espera que se
dirijan los esfuerzos de las personas en las organizaciones.”
e “Se planea para contar con normas de desempefio y para evaluar el avance de la dindmica

de las organizaciones”.

Segun el autor, se puede hacer referencia a la importancia de la planificacion desde
varios puntos de vista, en los cuales se menciona que la planificacion ayuda a responder
efectivamente a los cambios producidos dentro y fuera de las organizaciones, el
mejoramiento y aprovechamiento de los distintos recursos que dia a dia son mas reducidos, la
toma de decisiones encaminada a orientar clara y oportunamente a las personas que integran
la entidad; es asi que se plantea tener normas claras para efectuar el desempefio laboral y de

esta forma medir los avances en la dindmica institucional.

4. Principios de la planificacion

Segun (Bernal M. , (2012), pags. 2-3), indica que “en el ambito educativo también se

pueden establecer los siguientes principios generales...”:

o La Racionalidad: constituye un principio de la planificacion que implica el concepto
de actuar inteligente y anticipadamente, es un reductor de incertidumbre que sin
embargo no puede asegurar que el plan se realice de la forma mas coherente, logica y
racional posible pues significaria desconocer la cambiante realidad humana. La
racionalidad también esta relacionada con el establecimiento de objetivos precisos y
reales, que sean alcanzables, igualmente que se pueda lograr, la utilizacion mas

efectiva y racional de los recursos materiales y humanos disponibles
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La Prevision: Este principio se refiere al caracter anticipatorio de la planificacion,
Consiste en fijar el plazo o los plazos definitivos para ejecutar la accion que se
planifica teniendo en cuenta los recursos humanos y materiales que han de ser
utilizados
La Continuidad: Plantea que la planificacién esta condicionada por el logro de
determinadas metas que permitan la solucion de necesidades. Este principio supone
una integracion de los diversos pasos del proceso en funcién de metas establecidas.

o Se considera que los planes son un proceso continuo que deben someterse a
una constante revision y si es necesario deben formularse nuevos planes que se
adapten a las circunstancias y perspectivas futuras, el plan debe ser continuo
hasta el logro de los objetivos ya que si se abandona se ha malgastado el
tiempo y recursos

La Flexibilidad Este principio implica el hecho de que un plan debe reajustes o
correcciones en el momento de su ejecucion debido a una serie de circunstancias.

A medida que un plan se ejecute es pertinente realizar una evaluacién continua .

La factibilidad: La planificacion debe ser realizable, adaptarse a la realidad y a las
condiciones objetivas

La objetividad: Este principio plantea la necesidad de estudiar los hechos sin
aferrarse a juicios u opiniones preconcebidos. La planificacion debe basarse en datos
reales, razonamientos precisos y exactos, nunca en opiniones subjetivas o
especulaciones .

La coherencia: Este principio advierte que los diferentes planes programas o
proyectos deben formara una unidad coherente y orientar sus esfuerzos en un

mismos sentido
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La sencillez: Este principio dice que los planes deben ser sencillos para que sean
abordados con mayor facilidad en el plano operativo, la claridad y sencillez de lo
planes impulsa al trabajo. Los planes demasiados complejos son incomprensibles y
dificultan su ejecucion por que se topan con la resistencia de los miembros de la
organizacion
La estandarizacion: Este principio Implica la homogeneizacion de procedimientos,
programas Yy productos, para que los planes sean mas sencillos y claros, la
estandarizacion es posibles en aquellas tareas que son repetitivas o sea que siempre se
realizan de una determinada forma por lo que no exigen gran discrecionalidad por
quien la ejecuta
El equilibrio: Este principio guarda cierta relacion con el principio de la
estandarizacion, establece la armonia que debe existir entre los factores incluidos en
el plan.
La participacion Este principio favorece y propicia el anlisis, reflexion, discusion y
toma de decisiones en la participacion de todos y todas en los espacios educativos y
comunitarios. La participacion tiene como objeto la busqueda del bien social,
propiciando las oportunidades para que los actores sociales involucrados y
comprometidos con los procesos educativos contribuyan al cumplimiento de los fines
de la escuela.
La interculturalidad: Este principio implica tomar en cuenta las caracteristicas y
realidades existentes en la localidad, municipio o region donde se encuentra la
escuela, asumiéndose la diversidad sociocultural de la poblacion venezolana
La equidad: Este principio hace referencia que la construccién de la planificacion

debe garantizar la inclusion de todos y todas en igualdad de oportunidades y
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condiciones en el proceso que caracteriza el quehacer de la escuela y su
proyeccion pedagogica y social en el proceso de formacion ciudadana.

e La integralidad: Desde esta perspectiva, este principio ve la escuela como
un espacio de integracion en todos los ambitos del quehacer social. Crear para
aprender, reflexionar para crear y valorar, participar para crear, fomentara la

convivencia, reflejandose en el trabajo integrado entre familia, escuela y comunidad.

Se puede concluir que los principios coadyuvan a conseguir fines, metas y objetivos,
en el &mbito en el que se desarrolle, ya que estos fortaleceran el accionar de toda la entidad;
los principios a los que se hace referencia son el de participacion, interculturalidad, equidad e
integralidad en el ambito educativo, los mismos que mencionan la importancia de buscar la
participacion de todos los entes que forman parte integral de la institucion, basados en el
principio del respeto a la diversidad sociocultural, ademas busca la construccion de una
igualdad basada en la inclusion de todas las personas que son parte de la comunidad
educativa, fomentando una sociedad reflexiva para valorar y crear una buena convivencia

armonica establecida en el “Sumak kawsay ” (Buen Vivir).

2.2. Estrategia

2.2.1. Definicidén

(Baez, (2012), pag. 11) define: “la estrategia, como posibles cursos de accion que
requieren de decisiones por parte de los altos directivos y de grandes cantidades de
recursos de la empresa ademas las estrategias afectan la prosperidad a largo plazo de la
organizacion por lo general durante un minimo de cinco afios y por eso se orientan hacia
el futuro las estrategias tienen consecuencias multifuncionales o multidivisionales y
requieren la consideracién de los factores externos y los internos que enfrenta la

empresa”.
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Se entiende por estrategia la accion que toma la maxima autoridad institucional a la

hora de tomar decisiones asertivas, que requieren del planteamiento, ejecucion y posterior
valoracion del conjunto de acciones que permitan a la empresa u organizacion la consecucion
de los objetivos y metas planteadas, mismas que deben ir acorde con los requerimientos y
lineamientos institucionales; ademas de buscar estrategias multifuncionales y
multidivisionales que orienten el desarrollo y la mejora continua de cada uno de los procesos
de gestion administrativa, fortaleciendo de esta manera el adecuado uso de los recursos que

posee la entidad.

2.2.2. Clases de estrategias

(Abraham, (2012), pag. 174) Afirma que se presentan dos clases de estrategias: “...las
buenas y las malas. Una buena estrategia es un plan de accion respaldado por un
argumento convincente, una mezcla eficaz de pensamiento y ejecucién. Se basa en tres
elementos fundamentales: El diagndstico (;Qué esta pasando aqui?); unas politicas que
orientan; y acciones coherentes. Una mala estrategia es mas que la ausencia de buena
estrategia. Se define por establecer objetivos a largo plazo y politicas o acciones a corto
plazo. Enumera cuatro manifestaciones de lo que es una mala estrategia: Hacer pasar
ideas superficiales como pensamientos de alto nivel; no compenetrarse con los objetivos
para superar obstaculos; confundir los objetivos con las estrategias; y establecer malos

objetivos estratégicos.”

El autor hace referencia a dos tipos de estrategias fundamentales para el equilibro de
los procesos de gestion, la primera esta relacionada al uso de buenas estrategias enmarcadas
en el funcionamiento adecuado de un plan de accion que debe estar definido por una idea
convincente de trabajo, que no es mas que la union de un pensamiento eficaz para su correcta
gjecucién, lo anteriormente mencionado se basa en elementos importantes como el
diagndstico, politicas y acciones idoneas que permitiran un desarrollo integral de la entidad;
mientras que la segunda se enfoca en las incorrectas estrategias utilizadas en cada empresa,

pues se refiere a la falta de acciones claras que enmarcan a la consecucion de objetivos,
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obstaculizando el desarrollo institucional, por medio de aspectos negativos como las ideas

superficiales, la falta de compromiso laboral, y objetivos no definidos.

2.2.3. Importancia de la aplicacion de las estrategias

(Getz y Lee, (2011), pag. 173) afirman que “el verdadero poder de la estrategia consiste
en guiar a la organizacién a hacer diferentes elecciones y, por lo tanto, a tomar acciones
diferentes. Por consiguiente, en la ejecucion, los lideres deben continuar el didlogo entre
ellos y el resto de la organizacion acerca de lo que esta haria de manera diferente de
acuerdo con la nueva estrategia. Este didlogo aclara la estrategia e impulsa a la

organizacion a actuar de manera coherente con ella”.

Segun los autores antes mencionados, recalcan la importancia de la aplicacion de
estrategias que hacen referencia a la guia de la organizacion, efectuando la toma de asertivas
elecciones que permitan el establecimiento de acciones eficaces y eficientes distintas a las
demas; por ende es importante entablar el dialogo continuo entre lideres y colaboradores
consensuando acuerdos estratégicos que permitan comprender la necesidad de cambio que
existe en los procesos de gestion administrativa, incrementando la oportunidad de desarrollar
el compromiso que encamine a la consecucion de los objetivos y metas planteadas por la

empresa u organizacion.

2.3. Planificacion estratégica

2.3.1. Definicion

Segun el autor (Sainz de Vicufia, (2012)) menciona que ““al hablar del plan estratégico de
la organizacion, nos estamos refiriendo al plan maestro en el que la alta direccion recoge
las decisiones estratégicas corporativas que ha adaptado “hoy” en referencia a lo que hara
en los tres proximos afos (horizonte méas habitual del plan estratégico), para lograr una
organizacion méas competitiva que le permita satisfacer las expectativas de sus diferentes

grupos de intereses (stakeholders)”.
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Se puede definir a la planificacién estratégica como el conjunto de ideas que
conforman un plan maestro que retne las mas importantes directrices sobre la toma de
decisiones corporativas encaminadas a lograr una lineacion perfecta en el &mbito competitivo

y la satisfaccion de intereses institucionales para el desarrollo educativo.

2.3.2. Plan estratégico institucional

Segun (Daniel Martinez y Artemio Milla, (2012)) definen que “Es un documento que
sintetiza a nivel econémico-financiero, estratégico y organizativo el posicionamiento actual y
futuro de la empresa y cuya elaboracion nos obligard a plantearnos dudas acerca de nuestra
organizacion, de nuestra forma de hacer las cosas y a marcarnos una estrategia en funcion de

nuestro posicionamiento actual y del deseado .”.

El plan estratégico institucional perteneciente a Martinez y Milla, establecen como
parte fundamental de un plan la filosofia institucional que son establecidas por la institucién
pero que a su vez con el paso del tiempo se las puede redefinir de manera sustantiva; pues el
mundo es cambiante y se necesita de la reestructuracion de objetivos que engloben nuevas
estrategias para estar a la vanguardia educativa y ademas dinamicas que se enfoquen en el

proceso de gestion en el ambito educativo.

2.3.3. Tipos de planes estratégicos

Todas las entidades u organizaciones estructuran planes estratégicos a fin de alcanzar
los objetivos y metas deseadas, es asi que (Stephen Robbins, Mary Coulter, (2005), pags.
162-163) mencionan que, “estos planes pueden ser a corto, mediano y largo plazo, segun la

amplitud y magnitud de la empresa”.

“Las formas mas usuales para describir los planes son por su linea estratégica, plazo,

especificidad, y frecuencia”.
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Planes de Largo Plazo. Son planes cuyo horizonte temporal rebasa los tres afos.
Planes a Mediano Plazo. Constituye un instrumento de ajuste de toda la accion de la
institucion a un esquema concreto de operacionalizacion del plan general, en un periodo
de cinco afos.
Planes de Corto Plazo. Son planes que abarcan un afio 0 menos.
Planes Especificos. Son planes detallados sin margen para interpretaciones. Tienen
objetivos definidos claramente. No hay ambigledad ni problemas de malos entendidos.
Planes Estratégicos. Son planes que se aplican a toda la organizacion, fijan sus metas
generales y tratan de posicional en su contexto. Los planes que tienen aplicacion en toda
la organizacion, que establecen los planes generales de la empresa y buscan Posicionar a
la organizacion en términos de su entorno son llamados planes estratégicos.
Planes Operativos. Estos planes especifican los detalles de como van a alcanzarse las
metas generales. Los planes que especifican los detalles de como seran logrados, los
planes generales, se denominan planes operativos.
Planes Direccionales. Son planes flexibles que establecen lineamientos generales.
Planes Permanentes. Los planes permanentes comprenden las politicas, reglas y

procedimientos.

A continuacidn, se presenta los tipos de planes segln la especificacién de los autores

antes mencionados:
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— / N —
Linea estratégica Plazo ‘ Especificidad Frecuencia
Estratégicos B Largo plazo - Direccionales — Unicos
Operativos - Cortoplazo - Especificos -— Permanentes

Figura 43: Tipos de Planes

FUENTE: Libro de Administracion
AUTORES: Stephen Robbins, Mary Coulter

Segun los autores se puede mencionar, que los tipos de planes estratégicos pueden
estar encaminados a la consecucion de objetivos y metas a corto, mediano y largo plazo,
dependiendo de la amplitud de ejecucion y de su puntualizacion, por lo cual se ejecutan segin
la linea estratégica, plazo, especificaciones y frecuencia de uso en la unidad operativa de
niveles superiores o inferiores encaminados al desarrollo y fortalecimiento de la unidad

educativa.

2.3.4. Funciones de la planificacion estratégica

Para (Villegas, M., (2011)) “las funciones de la planeacion estratégica en las

organizaciones son variadas; sin embargo, las principales son’:

a) “Facilitar la permanencia de las organizaciones en el desarrollo de sus actividades”.
b) “Estimular el pensamiento y la actitud estratégicos tanto de direcciones como de cada una
de las personas que conforman las organizaciones, para idear e implementar las mejores y

diferentes formas de lograr los objetivos de éstas™.
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€) “Garantizar una mayor optimizacion de los recursos internos de las organizaciones y un
mejor aprovechamiento de las condiciones del entorno para el buen desempeio de éstas”.
d) “Lograr una mayor competitividad de las organizaciones mediante el conocimiento de su

entorno y de sus propios recursos y capacidades”.

Se puede mencionar que las funciones de la planificacion estratégica estan
encaminadas a desarrollar herramientas necesarias para establecer mecanismos y dindmicas
que favorezcan la ejecucion de estudios y programas estratégicos, que estén acorde a las
necesidades, objetivos y metas institucionales, propendiendo el aprovechamiento de los
recursos existentes enfocados a la educacion; ademas es necesario argumentar que la

planificacion estratégica permite definir las competencias en el &mbito educativo.

2.4. Administracion

2.4.1. Definicion

Segan, (Chiavenato, (2011), pag. 10) menciona que la administracion es “...el
proceso de planear, organizar, dirigir y controlar el uso de los recursos para lograr los

objetivos organizacionales”.

Por lo tanto, se dice que, en la administracion se utilizan procesos que van
relacionados con proyectar, establecer, guiar e inspeccionar el buen uso de los recursos tanto
humanos, financieros, materiales, tecnologicos y otros con la finalidad de alcanzar objetivos

y metas que le permitan a la empresa u organizacion desarrollarse para el futuro.

2.4.2. Administracion estratégica

Segun establece, (Wheelen, (2007), p4g. 4) “La Administracion Estratégica es un

conjunto de decisiones y acciones administrativas que determinan el rendimiento a largo



105

plazo de una corporacion que incluye el analisis ambiental, la formulacidn de estrategias,

implementacion de estrategias, asi como la evaluacion y control”.

Es importante indicar que la administracion estratégica comprende un conjunto de
formulacion de herramientas, el mismo que va a permitir realizar una implementacion de
acciones y decisiones, tomando en consideracion el diagndstico actual de la empresa u
organizacion, frente a un andlisis interno y externo, a través de la aplicacion de estrategias
adecuadas, obteniendo asi una evaluacion que va permitir encontrar fortalezas que sirvan de
apoyo a la organizacion para obtener resultados positivos y que vayan acorde con la

consecucion de los objetivos propuestos por la entidad.

2.4.3. Gestién administrativa

(Cruz, (2007), pag. 5) Establece que la Gestion Administrativa es un “Conjunto de
decisiones y acciones requeridas para hacer que una organizacién cumpla su propdsito
formal, de acuerdo a su mision en el contexto y bajo la guia de una planificacion de sus
esfuerzos. Comprende el proceso de técnicas, conocimientos y recursos, para llevar a

cabo la solucidn de tareas eficientemente”

El autor segun su definicidn se enfoca en la gestion administrativa como la reunion de
decisiones y acciones vitales para que una institucion efectle sus propdsitos planteados de
acuerdo a la filosofia institucional y al contexto que guia las diferentes planificaciones
elaboradas; también comprende el conjunto de técnicas, saberes y recursos para solucionar

eficientemente cualquier problematica presentada dentro sus funciones educativas.

2.4.4. Importancia de la gestion administrativa

Segun, (Patifio, (2015)) menciona que la gestion administrativa “es primordial en las
empresas ya que sustenta las bases para la ejecucion y potenciacion de las tareas formando
una red funcional sobre la cual se asientan y se relacionan para cumplir objetivos

empresariales”.



106

El autor indica la importancia de la gestion administrativa, enfocada en los procesos
que se realizan determinandolos como buena o mala gestion administrativa; mencionando
que de estos factores dependera el éxito o el fracaso institucional, por lo que es primordial
priorizar la ejecucion eficaz de decisiones y acciones en bien de la consecucion de objetivos y

metas para el desarrollo de la organizacion.

2.4.5. Gestién administrativa — educativa

(Pozner, (2010)), define que la Gestion Administrativa Escolar es "el conjunto de
acciones, relacionadas entre si, que emprende el equipo directivo de una escuela para
promover y posibilitar la consecucion de la intencionalidad pedagogica en - con - y para la

comunidad educativa".

Con respecto a la administracion educativa el autor se refiere que es el conjunto de
situaciones relacionadas entre si, que fomentan las autoridades institucionales de una Unidad
Educativa, con el objetivo de focalizar la consecucion de proyectos pedagdgicos y promover

el desarrollo de aprendizajes en el educando.

2.5. De las instituciones educativas

2.5.1. Tipos de unidades educativas

Segun el segundo suplemento del capitulo séptimo de las de las instituciones
educativas en la (Ley Organica de Educacion Intercultural, (2011), pag. 25) menciona en el
“Art. 53. Tipos de instituciones. Las instituciones educativas pueden ser publicas,
municipales, fiscomisionales y particulares, sean éstas ultimas nacionales o binacionales,
cuya finalidad es impartir educacion escolarizada a las nifias, nifios, adolescentes, jovenes y

adultos segun sea el caso”.
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Segun el Registro Oficial N° 417 del Organo del Gobierno del Ecuador en la
administracion del Sr. Ec. Rafael Correa Delgado Presidente Constitucional de la Republica
establece los tipos de instituciones educativas, ademas de las nacionales y binacionales que
favorecen al desarrollo integral del educando, siendo el principal fin estatal conceder la

escolaridad a nifias, nifios, adolescentes y adultos en el marco de inclusion educativa.

2.5.2. Caracteristicas de las unidades educativas

Segun el Titulo IV de las instituciones educativas en el Capitulo I. De las Normas
Generales del (Reglamento General a la Ley Organica de Educacién Intercultural, (2012),
pag. 149) menciona en el “Art. 39. Instituciones educativas. Segun los niveles de educacién

que ofertan, las instituciones educativas pueden ser”:

1. Centro de Educacion Inicial. Cuando el servicio corresponde a los subniveles 1 0 2 de
Educacion Inicial;

2. Escuela de Educacion Basica. Cuando el servicio corresponde a los subniveles de
Preparatoria, Basica Elemental, Basica Media y Bésica Superior, y puede ofertar o no la
Educacion Inicial;

3. Colegio de Bachillerato. Cuando el servicio corresponde al nivel de Bachillerato; v,

4. Unidades educativas. Cuando el servicio corresponde a dos (2) o mas niveles.

Segun lo estipulado en la Normativa Legal vigente referente a educacion se puede
citar los niveles de educacion que se ofertan en el pais; asi tenemos que la educacion inicial
corresponde a los niveles basicos de preparatoria, la educacion bésica a su vez se encuentra
dividida en tres subniveles, siendo el primer nivel la educacion basica elemental que
corresponde a segundo, tercero y cuarto afio de educacion general basica; el segundo nivel
educacion basica media estad conformado por los estudiantes de quinto, sexto, septimo afio de

educacion general basica, y para finalizar tenemos el tercer nivel que pertenece a la béasica
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superior que esta integrada por octavo, noveno y décimo afio de educacién general basica; la
normativa ademas de lo mencionado sefiala al bachillerato como otro nivel de educacion que
se subdivide en bachillerato en ciencias y bachillerato técnico, teniendo como referencia al
altimo nivel de educacion que se refiere a la unificacion de todos los niveles académicos

antes explicados, dando como resultado las Unidades Educativas.

2.5.3. Generalidades de las unidades educativas particulares

De acuerdo al segundo suplemento del capitulo séptimo de las de las instituciones
educativas en la (Ley Organica de Educacién Intercultural, (2011), pag. 26) indica que el
“Art. 56. Instituciones educativas particulares. Las instituciones educativas particulares
estan constituidas y administradas por personas naturales o juridicas de derecho privado
podran impartir educacién en todas las modalidades, previa autorizaciéon de la Autoridad
Educativa Nacional y bajo su control y supervision. La educacion en estas instituciones
puede ser confesional o laica. La autorizacion sera especifica para cada plan de estudios.
Para impartir nuevos estudios se requerird, segin el caso, la autorizaciéon o el
reconocimiento respectivos. Las instituciones educativas particulares estan autorizadas a
cobrar pensiones y matriculas, de conformidad con la Ley y los reglamentos que, para el
efecto, dicte la Autoridad Educativa Nacional. Todo cobro de rubros no autorizados por
la Autoridad Educativa Nacional debera ser reembolsado a quien lo hubiere efectuado,
sin perjuicio de las sanciones que por tal motivo pueda establecer la Autoridad Educativa
Nacional. Las instituciones educativas privadas no tendran como finalidad principal el

lucro”.

Segun menciona la Ley Organica de Educacion Intercultural sobre la conformacion de
Unidades Educativas Particulares se puede mencionar que para constituir una institucion
educativa de carécter privado se necesita cumplir con los requerimientos y lineamientos que
establece el nivel central, para ello la institucion debera tener un representante legal y la
misma se constituira como una persona natural o juridica de derecho privado a fin de impartir
educacion en todos sus niveles, hay que mencionar que todos los rubros seran regulados por
la Autoridad Educativa Nacional, ya que segin menciona la ley la educacion particular no

tendra fines de lucro.
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2.5.4. Derechos de las instituciones educativas particulares

Segun, el segundo suplemento del capitulo séptimo de las de las instituciones
educativas en la (Ley Organica de Educacion Intercultural, (2011), pag. 26) sefala en el “Art.
57. Derechos de las instituciones educativas particulares. Son derechos de las instituciones

educativas particulares, los siguientes:

a. Cobrar las pensiones y matriculas de conformidad con el reglamento que emita la
Autoridad Educativa Nacional;

b. Organizarse de acuerdo con sus estatutos y reglamentos, legalmente aprobados por la
Autoridad Educativa Nacional;

c. Ser atendidos y escuchados en sus requerimientos por la Autoridad Educativa Nacional o
local;

d. Ser evaluados de manera integral, de conformidad con la Ley, los reglamentos y
disposiciones emanadas de la autoridad educativa correspondiente;

e. Garantizar el debido proceso en todo procedimiento que la autoridad correspondiente
iniciare en su contra;

f. Asociarse para potenciar y apoyar sus funciones pedagdgicas y/o administrativas;

g. Elegir a sus directivos y autoridades, de conformidad con sus estatutos y reglamentos
internos legalmente aprobados por la autoridad competente;

h. Articularse con otros centros educativos publicos o privados entre si como parte del
Sistema Nacional de Educacion; e,

i. Acceder a convenios de cooperacion interinstitucional con el sector publico o privado

para proyectos especificos que sean relevantes para el desarrollo educativo.

Se puede sefialar que en la Ley de Educacion en el Art. 57 se hace referencia a los

derechos de las instituciones educativas privadas que tendran al momento de estar
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constituidas como tales; entre los derechos mas importantes se destacan el cobro de pensiones
y matriculas de conformidad con el reglamento de la LOEI, Organizarse de acuerdo a los
estatutos y reglamentos debidamente aprobados por el nivel central de educacion, Ser
atendidos y escuchados por la autoridad regulatoria nacional o local, ademas de solicitar las
garantias del debido proceso cuando la autoridad nacional inicie acciones en su contra,
Buscar alianzas estratégicas para potenciar y apoyar las funciones pedagdgicas, académicas
y administrativas, Elegir a sus principales autoridades de acuerdo a estatutos y reglamentos

internos refrendados por el nivel central.

2.5.5. Deberes y obligaciones de las unidades educativas particulares

De acuerdo al segundo suplemento del capitulo séptimo de las de las instituciones
educativas en la (Ley Organica de Educacion Intercultural, (2011), pags. 26-27) determina
que en el “Art. 58. Deberes y obligaciones de las instituciones educativas particulares. Son

deberes y obligaciones de las instituciones educativas particulares”.

a. Garantizar la utilizacion de medidas de accion afirmativa a favor de los titulares de
derechos que se encuentran en condicién de desigualdad, para el acceso y permanencia en
el servicio de educacion que estan autorizados a brindar;

b. Cumplir las medidas de proteccion impuestas por las autoridades judiciales o
administrativas a favor de las y los estudiantes en el establecimiento educativo;

c. Apoyar y proteger a las y los estudiantes u otras personas integrantes de la institucion,
que hayan sido victimas de abusos o delitos que atenten contra su integridad fisica,
psicologica o sexual, dictando la suspension inmediata de funciones o actividades de
el/los implicados, sin perjuicio de las investigaciones y sanciones de orden

administrativo, penal o civil que correspondan;



111

Respetar los derechos de las personas y excluir toda forma de abuso, maltrato,
discriminacion y desvalorizacion, asi como toda forma de castigo cruel, inhumano y
degradante;

Garantizar el debido proceso en todo procedimiento orientado a establecer sanciones a los
miembros de la comunidad educativa, docentes, trabajadoras y trabajadores, padres,
madres de familia o representantes legales y estudiantes;

Garantizar la construccién e implementacion y evolucion de cddigos de convivencia de
forma participativa;

Vigilar el respeto a los derechos de los y las estudiantes y denunciar ante las autoridades
judiciales y/o administrativas competentes las amenazas o violaciones de que tuvieren
conocimiento;

Poner en conocimiento de la Fiscalia General del Estado, en forma inmediata, cualquier
forma de abuso sexual o de cualquier otra naturaleza penal, sin perjuicio de las
investigaciones y sanciones de orden administrativo que correspondan en el &mbito
educativo;

Participar en el circuito educativo correspondiente;

Construir consensuada y participativamente su codigo de convivencia;

Garantizar una educacion de calidad;

Mantener en buen estado y funcionamiento su infraestructura, equipo, mobiliario y
material didactico;

. Cumplir con sus obligaciones patronales;

Proporcionar un minimo de becas en los términos de los lineamientos generales que la
autoridad que otorgue las autorizaciones o reconocimientos haya determinado; y,

Facilitar y colaborar en las actividades de evaluacion, inspeccion y vigilancia que las

autoridades competentes realicen u ordenen.
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En la Ley Orgénica de Educacion en el Art. 58 referente a los deberes y obligaciones

de las instituciones educativas particulares se puede destacar; La Garantia de las medidas de
accion formativa que existen a favor de una entidad educativa privada; EI cumplimiento de
medidas de proteccion que las autoridades judiciales establecen a favor de los estudiantes que
integren el establecimiento educativo; Apoyo y proteccion a los miembros de la comunidad
educativa en caso de ser vulnerados en sus derechos vitales; Garantizar el debido proceso en
caso de emitir sanciones a algin integrante de la comunidad educativa; Avalar la
construccién, implementacion y evolucion de la convivencia de forma participativa por
medio de la elaboracion y ejecucién del Codigo de Convivencia; Vigilar el respeto de los
estudiantes y denunciar ante las autoridades judiciales y administrativas competentes;
Realizar mantenimientos periodicos de la infraestructura para garantizar su buen estado y
funcionamiento y Facilitar el acceso a las actividades evaluativas y de inspeccion a las

autoridades del Ministerio de Educacion que lo efectien.

2.6. Unidad Educativa Particular “Sudamericano”

2.6.1. Constitucién juridica

La Unidad Educativa Particular “Sudamericano”, dentro de su constitucion juridica

indica que el tipo de personeria que maneja es natural de derecho privado.

2.6.2. Resefa histoérica

El JARDIN- ESCUELA-COLEGIO PARTICULAR MIXTO “SUDAMERICANO”
ubicado en la Provincia de Imbabura, Ciudad de Ibarra, Parroquia Caranqui, nace con el
compromiso de mejorar la educacion personaliza de los y las estudiantes, mediante
acuerdo ministerial 077-2006, 097-2006, considerada para el Octavo y Segundo Afio de
Educacion Basica; tomando como su principal desafio la formacién académica en

“Educacion en Principios y Valores”.



Observando las necesidades Educativas de la comunidad, se procede a ampliar la oferta
académica de cada uno de los Afos de Educacion Inicial, Bésica Elemental, Media,
Superior y Bachillerato, mediante acuerdos 098-2007,115-2007,117-2007,131-2008,140-
2009,120-2008,133-2009,150-2010, 160-2011; con los cuales se trabajo hasta el periodo
académico 2015- 2016.

La RENOVACION DEL PERMISO DE FUNCIONAMIENTO fue ratificada en el afio
2016, a fin de continuar con la formacion de los y las discentes en “Educacién en
Principios y Valores”, adquiriendo la denominacion de UNIDAD EDUCATIVA
PARTICULAR “SUDAMERICANO” mediante resolucion NRO. MINEDUC-CZ1-
10D01-2016-00184-R de fecha 15 de febrero del 2016; es importante mencionar que la
institucion educativa otorga el Titulo de Bachiller en Ciencias a los estudiantes

graduados en el plantel.

Actualmente, se desconocen los criterios que se utilizaron para el manejo de los niveles
de aplicacion de las normas y reglamentos para el funcionamiento de las dependencias y
procesos en las actividades administrativas internas de la institucion; a fin de disefiar un
Plan Estratégico que permita conocer las necesidades institucionales en las areas antes
mencionadas, se plantea la actualizacion y seguimiento del plan de mejoras, la
reestructuracion del cédigo de convivencia inter-institucional como eje fundamental de la

educacion.

Ademas, se considera importante analizar las variables e indicadores que permitan
estimar los parametros de calidad, en la oferta del servicio y el desempefio del personal

directivo, administrativo y docente.

Es, importante mencionar que las instituciones educativas se desarrollan cuando los
objetivos son claros y operativos, por lo que los procedimientos académicos,
pedagogicos y administrativos revelan la eficiencia y eficacia, en cuanto al uso de los
recursos, habilidades y destrezas del talento humano requerido, mismos que se
encuentran al alcance de quién lidera la institucion; es por eso que una evaluacion interna

en las distintas areas debe estar orientada a la mejora de los procesos educativos.

113
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2.6.3. Niveles educativos de la UEPS

NIVELES: N. RESOLUCION FECHA DE CREACION
Primer afio de Bésica 115-DEI 2007-07-10
Segundo afio de Basica 097- 2006-07-11
Tercer afio de Basica 117-DEl 2007-08-16
Cuarto afio de Bésica 131-DEl 2008-08-15
Quinto afio de Basica 140-DEI 2009-08-24
Sexto afio de Basica 140-DEI 2009-08-24
Séptimo afio de Bésica 140-DEI 2009-08-24
Octavo afio de Basica 077 2006-08-24
Noveno afio de Basica 098 2007-08-16
Décimo Afio de Basica 120-DEl 2008-09-12
Primero afio de Bachillerato 133-DEl 2009-09-18
Segundo afio de Bachillerato 150-DElI 2010-11-05
Tercer Afo de Bachillerato 160-DEI 2011-10-25
ESPECIALIDAD: Bachillerato en Ciencias General

Bachillerato General Unificado
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2.6.4. Alcance de la UEPS

Los alcances a lo largo de la vida institucional de la Unidad Educativa han sido dentro
de la provincia de Imbabura, canton Ibarra, principalmente en su centro de operacion ubicado
en la parroquia de Caranqui sector las Cuatro Esquinas, de donde son en su mayoria los

estudiantes.

2.6.5. Beneficiarios de la UEPS

La Unidad Educativa Particular “SUDAMERICANO” a lo largo de su trayectoria se
ha enfocado en trabajar en favor del educando, ofreciendo una educacion personalizada e
integral en todos los niveles de educacion, con el fomento de valores y principios que rigen

su funcionamiento desde sus inicios en el afio 2006.



CAPITULO 111

3. PROPUESTA

“PLAN ESTRATEGICO PARA LA UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR
“SUDAMERICANO” PARA EL PERIODO 2016-2020, DE LA CIUDAD DE IBARRA

PROVINCIA DE IMBABURA.

3.1. Introduccidén

Luego de haber realizado el Andlisis Situacional de la UNIDAD EDUCATIVA
PARTICULAR “SUDAMERICANO”, por medio del estudio de diferentes técnicas e
instrumentos que permitieron recopilar informacion necesaria para la construccion del FODA

en el cual se encontrd las conformidades y no conformidades que existe en la institucion.

La siguiente propuesta que se presenta a continuacion sobre la estructura 'y el disefio
del Plan Estratégico para la Unidad Educativa Particular “Sudamericano”, pretende ser una
herramienta que contribuya al trabajo organizado y sistémico de la comunidad educativa;
dicha propuesta estard centrada en aspectos precisos como: buscar mejoras continuas,
corregir falencias y crear documentos administrativos como manuales y planes; ademas de

elaborar estrategias, metas y objetivos que se encuentren acorde a la labor institucional.

Con lo establecido anteriormente se pretende obtener procesos mas confiables con
indicadores que muestren la eficiencia y calidad del personal que labora en la institucion, a
fin de sustentar un plan de mejoras y el disefio del manual de funciones administrativas que
coadyuve al desarrollo de la comunidad educativa, tomando en cuenta como eje fundamental

la atencion integral del educando.
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3.2. Objetivos de la propuesta

3.2.1. General

Proponer un Plan Estratégico que incluya el contexto y rol de la entidad, filosofia
institucional, procesos en la gestion administrativa y proyectos estratégicos, que permitan el
mejoramiento continuo de las actividades formativas que viene desarrollando la Unidad

Educativa.

3.2.2. Especifico

e Analizar el sistema administrativo de la Unidad Educativa Particular “Sudamericano”.
e Verificar si la institucion cuenta con una estructura organizada y funcional.

e Establecer funciones que delimiten el trabajo de cada dependencia administrativa.

e Motivar e incentivar el uso del manual de funciones dentro de la Unidad Educativa.

e Crear e implementar politicas institucionales que ayuden al mejoramiento de los procesos

administrativos.

3.3. Andlisis situacional

3.3.1. Andlisis interno

Para realizar el estudio interno de la unidad educativa, se utilizaron tres técnicas de

investigacion las mismas que fueron la entrevista, la encuesta y la observacion directa.

Con la recopilacion de la informacion mediante las técnicas antes mencionadas se
logro obtener informacion relevante acerca de los procesos administrativos que se llevan a
cabo dentro del establecimiento educativo, con el propdésito de verificar si la institucion

maneja protocolos y rutas claras en la gestion administrativa.
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De las técnicas de investigacion utilizadas en el Capitulo I, se obtuvieron los

siguientes resultados, los cuales se detallan a continuacion:

e Dentro de la Unidad Educativa se determin6é que, existia la necesidad de mejora y
actualizacion en cuanto a la filosofia institucional, apegada a los lineamientos actuales de
educacion.

e Se determind que la institucién realiza reuniones de trabajo, las mismas que no son
periddicas, por lo cual existe una necesidad de establecer reuniones continuas, a fin de
mejorar la gestion administrativa en la unidad.

e EIl personal que forma el equipo de trabajo de la institucion, comprende la filosofia
institucional, lo cual es una fortaleza para reajustar los procesos de gestion.

e Con las técnicas de investigacion aplicadas se determind que no existe un Manual de
Funciones especificas definidas, lo cual permite justificar la elaboracidn de la propuesta
de este trabajo.

e La institucion enmarca al proceso como un ente rector para el desarrollo y
funcionamiento institucional, es por ello que los procesos administrativos se llevan a cabo
en funcion de lo que enmarca la Ley, como el manejo de documentos y sistemas que
permiten el buen uso de los recursos.

e Se determind que las decisiones que se toman dentro de la institucion educativa,
especialmente en los procesos de gestion propenden a garantizar la educacion y el trabajo
mancomunado en bienestar de toda la comunidad educativa.

e La institucién dispone de un presupuesto anual, el mismo que se analiza con la ayuda del
consejo ejecutivo para establecer el presupuesto econdmico que se utilizara para el afio
lectivo; todo esto se realiza sin un manual que guie dichas acciones, por ende, se

considera necesario el desarrollo e implementacion de un manual de funciones.
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e Dentro de la Unidad Educativa se evidencio que las directrices de comunicacién se
establecen de acuerdo a las necesidades presentadas en cada &rea institucional,
dependiendo de la necesidad existe, es decir, mediante comunicacion directa y en otras
ocasiones a través de la comunicacion formal.

e EIl plantel educativo no dispone de un manual de puestos que guie el proceso de
reclutamiento y seleccion del personal.

e En la Unidad Educativa se evidencido que todo el personal tanto docentes como
administrativos no mantienen clara su forma de trabajar, es decir, las acciones que
realizan estan apegadas a ciertas directrices contempladas en la Ley, lo cual demuestra
que no poseen un manual en donde se detalle de manera especifica sus funciones.

e Se determind que dentro de la Unidad Educativa es necesario e imprescindible el manejo
de un Plan Estratégico que sirva de guia para establecer directrices estratégicas y que
permitan alcanzar las metas y objetivos institucionales.

e Se encontrd que la institucion debe ampliar las alianzas institucionales que mantiene en la
actualidad, a fin de brindar una educacion de calidad a los educandos.

e Se determin6 que en el plantel educativo el ambiente laboral en el que se desempefia el
personal es adecuado; facilitando el desarrollo de las actividades diarias.

e En la Unidad Educativa el personal administrativo, manifiesta que el direccionamiento
que se dan en los procesos administrativos por parte de las autoridades es excelente, ya

que se encuentran orientas a la consecucion de los objetivos institucionales.

3.3.2. Analisis global.

La Comunidad Educativa coinciden que en la actualidad los procesos de gestion
administrativa que se llevan a cabo en la institucion son idoneos, pero que se necesita un

mejoramiento continuo para optimizar los recursos existentes a favor de la comunidad
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educativa, tomando en cuenta que los procesos de actualizacion propenden el fortalecimiento

institucional.

3.3.3. Andlisis externo

Para el estudio externo en relacion del a&mbito administrativo se tomd en cuenta el

andlisis de escenarios que se encuentra establecido en las planificaciones estrategicas; estos

pardmetros serdn tomados en cuenta al momento de definir la implementacion de estrategias

en los procesos administrativos; a continuacion se detalla los aspectos mas importantes a

tomar en cuentan en el desarrollo de este trabajo.

Segun los resultados obtenidos del andlisis del escenario social se logré identificar que la
mancomunidad no conoce sobre los servicios que oferta la institucion educativa, debido a
que no se ha fortalecido una relacién directa con dichos actores a través de los medios
publicitarios.

Mediante el respectivo analisis del escenario politico se evidencio constantes cambios en
la Normativa Legal debido a la inestabilidad de ministros y asesores educativos, o que no
otorga una estabilidad funcional para las instituciones educativas privadas.

La inestabilidad laboral que existe hoy en dia en el pais como una realidad nacional
provoca en los padres de familia una disminucion significativa de ingresos, dando como
resultado que los estudiantes obtén por estudiar en el sistema educativo fiscal, generando
como consecuencia el descenso en los ingresos institucionales.

La mejora en infraestructura de instituciones fiscales y privadas de gran transcendencia y
jerarquia provincial fomenta en los estudiantes un deseo de pertencer a un ambiente de
estudio moderno y ecoldgico; sin comprender que existe falencias académicas en un
ambiente creado solo con el proposito de llamar la atencion visual, sin considerar factores

educativos y pedagogicos que se deben potenciar para el desarrollo institucional.
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1. Filosofia Institucional

UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR “SUDAMERICANO” (UEPS)

MISION

La Unidad Educativa Particular “Sudamericano”, forma estudiantes en los Niveles de
Educacion General Basica y Bachillerato General Unificado, con destrezas educativas
acordes a la formacion integral, holistica, sistematica y tecnoldgica, basados en principios y

valores, con capacidad de Liderazgo, al servicio de la comunidad y el Buen Vivir.

VISION

En el afio 2021 la Unidad Educativa Particular “Sudamericano” sera un ente educativo
referente a nivel regional, por su propuesta de educacion personalizada y enfatizada en
principios,valores y conocimientos para el desarrollo de habilidades y aptitudes que permitan

crear una apertura al mundo globalizado.

OBJETIVOS Y POLITICAS

e OBJETIVO GENERAL DE LA UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR

“SUDAMERICANO” (UEPS)

Normar y regular las diferentes actividades internas en los ambitos administrativo,
docente, de servicio, padres de familia y estudiantes en la busqueda de la formacion integral

de los estudiantes de la Unidad Educativa Particular “Sudamericano”.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LA UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR

“SUDAMERICANO” (UEPS)

v Reglamentar las obligaciones especificas de autoridades, docentes, padres de familia'y

estudiantes, para facilitar el cumplimiento eficaz de sus funciones.

v" Promover el conocimiento del codigo de convivencia en el personal docente,
administrativo, de servicio, estudiantes y padres de familia a fin de que se respeten las
disposiciones del mismo.

v Propiciar el fortalecimiento continuo de la responsabilidad que conlleve a la
participacion activa de todos los miembros de la institucion.

v" Concienciar en la comunidad educativa la necesidad de utilizar los principios y
valores para no incurrir en ninguna falta reglamentaria.

v’ Fortalecer el compromiso de todos los miembros que forman parte vinculante de la
unidad educativa, a fin de trabajar en prevencion y promocién de actividades
enmarcadas en el &mbito educativo.

v' Consagrar el Codigo de Convivencia enmarcado en el Sumak Kwasay, a fin de
establecer pardmetros de responsabilidad ulterior de todos los miembros de la
comunidad educativa.

POLITICAS

v Promover la integracion de la comunidad educativa para una educacion de calidad.

v Conseguir la equidad de género dentro de la comunidad educativa.

v' Concienciar a las estudiantes, padres, madres y representantes legales sobre la
importancia del aprendizaje de las materias normales y especiales.

v Buscar la participacién de los padres, madres, representantes legales, docentes para

que sean colaboradores y participativos en el quehacer educativo.
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v Capacitar a los maestros/as para que estén actualizados/as y predispuestos/as a
colaborar en todos los campos académicos y directivos dentro de la comunidad
educativa.

v’ Fortalecer las relaciones humanas entre los integrantes de la comunidad educativa.

v Consensuar ideas entre Autoridades, Padres de Familia y Estudiantes, para establecer
acuerdos y compromisos, invitando a cumplirlos, manteniendo asi un equipo de

trabajo en busca de soluciones y respuestas positivas.

NORMAS Y REGLAMENTOS QUE RIGEN A LAS INSTITUCIONES

EDUCATIVAS A NIVEL NACIONAL

Con lo expuesto en el Capitulo 11, sobre las Instituciones Particulares Educativas, se
hace referencia sobre la organizacion educativa en el Territorio Ecuatoriano que se establece
en el Registro Oficial N° 417 los tipos de instituciones educativas las cuales son;
presenciales, semi-presenciales y unidades educativas a distancia que pueden ser publicas,
fisco misionales o privadas; las mismas contaran con: una educacion inicial que corresponde
a los niveles béasicos de preparatoria, la educacion basica a su vez se encuentra dividida en
tres subniveles, siendo el primer nivel la educacion basica elemental que corresponde a
segundo, tercero y cuarto afio de educacion general basica; el segundo nivel educacion bésica
media estd conformado por los estudiantes de quinto, sexto, séptimo afio de educacion
general basica, y para finalizar tenemos el tercer nivel que pertenece a la basica superior que
estd integrada por octavo, noveno y decimo afio de educacion general béasica; la normativa
ademas de lo mencionado sefiala al bachillerato como otro nivel de educacion que se
subdivide en bachillerato en ciencias y bachillerato técnico, teniendo como referencia al
altimo nivel de educacion que se refiere a la unificacion de todos los niveles académicos

antes explicados, dando como resultado las Unidades Educativas.
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En lo referente a la conformacion de Unidades Educativas Particulares se puede
mencionar que para constituir una institucion de carécter privado se necesita cumplir con los
requerimientos y lineamientos que establece el nivel central y su respectiva ley de educacion,
para ello la institucion debera tener un representante legal y la misma se constituird como una

persona juridica de derecho privado a fin de impartir educacion en todos sus niveles.

Dentro de los deberes y obligaciones que rigen para las unidades educativas
particulares la Ley Orgéanica de Educacion en el Art. 58 menciona; La Garantia de las
medidas de accion formativa que existen a favor de una entidad educativa privada; El
cumplimiento de medidas de proteccién que las autoridades judiciales establecen a favor de
los estudiantes que integren el establecimiento educativo; Apoyo y proteccion a los miembros
de la comunidad educativa en caso de ser vulnerados en sus derechos vitales; Garantizar el
debido proceso en caso de emitir sanciones a algun integrante de la comunidad educativa;
Avalar la construccion, implementacion y evolucion de la convivencia de forma participativa
por medio de la elaboracidon y ejecucién del Cédigo de Convivencia; Vigilar el respeto de los
estudiantes y denunciar ante las autoridades judiciales y administrativas competentes;
Realizar mantenimientos periodicos de la infraestructura para garantizar su buen estado y

funcionamiento.

Ademas es importante destacar que la educacion estd constantemente sujeta a
cambios, por cual se maneja el Plan Decenal del Ministerio de Educacion desde el afio 1998,
en donde se estructuran las reformas curriculares que rigen el accionar Educativo, por ende se
tiene conocimiento de cémo el elaborar las distintas estrategias educativas; actualmente la
reforma curricular del afio 2010 que establece la elaboracion del POA fue derogada por la

actualizacion y fortalecimiento curricular del afio 2017, que plantea la estructuracion de un
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Plan Curricular Anual (PCA) y Proyecto Educativo Institucional (PEI ) como completo de la

estructura organizativa de cada institucion educativa.

Para finalizar, se puede destacar el cumplimiento a las disposiciones generales la
Unidad Educativa Particular “Sudamericano” se rigen a lo expuesto en la LOEI y su
Reglamento, tomando como referencia las normativas apegadas al funcionamiento de los

establecimientos educativos privados.
CODIGO DE CONVIVENCIA
1. DATOS INFORMATIVOS:
INSTITUCION: Unidad Educativa Particular “Sudamericano”
UBICACION:  Provincia: ~ Imbabura
Canton: Ibarra
Ciudad: Ibarra
Parroquia: ~ Caranqui
DIRECCION:  Av. El Retorno 22-54 y Rio Palora.
BARRIO: Los Ceibos
TELEFONO: 062-652 - 576

2. MARCO REFERENCIAL

TIPO: Hispano
REGIMEN: Sierra
JORNADA: Matutina
MODALIDAD: Presencial

EL ALUMNADO: Mixto
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POBLACION: 58 Personas
ZONA: Urbana
CLASE: Comun

SOSTENIMIENTO: Particular Laico
LOCAL: Arrendado
3. NOMBRE DEL PROYECTO: Proyecto Educativo Institucional 2016-2020

PROPONENTE: Unidad Educativa Particular “Sudamericano”

BENEFICIARIOS(AS): Estudiantes(as) de la Ciudad de Ibarra

DURACION DEL PROYECTO:  Cinco afios

REPRESENTANTE LEGAL.: Dipl. Jorge Anibal Aldaz Yamberla

PRESIDENTA DEL C.C.PP.FF.  Sra. Marisol Lépez

VICEPRESIDENTE DEL C.C.PP.FF Sr. Tarquino Camuéz

PRESIDENTA DEL CONSEJO ESTUDIANTIL: Srta. Joselyn Pozo.

4. PERSONAL DIRECTIVO

RECTOR Dipl. Jorge Aldaz Yamberla

VICERRECTOR Lic. José Luis Ortiz

CONSEJO EJECUTIVO

Ing. Mariana Benavides
Lic. Gladys Serrano

Lic. José Fiallos



127

5. PERSONAL ADMINISTRATIVO
SECRETARIA Ing. Lucia Benitez
COLECTORA Lic. Ruth Narvaez

6. RESOLUCIONES DE FUNCIONAMIENTO

Observando las necesidades Educativas de la comunidad, se procede a ampliar la
oferta académica de cada uno de los Afios de Educacion Inicial, Basica Elemental, Media,
Superior y Bachillerato, mediante acuerdos 098-2007,115-2007,117-2007,131-2008,140-
2009,120-2008,133-2009,150-2010, 160-2011; con los cuales se trabajo hasta el periodo

académico 2015- 2016.

La RENOVACION DEL PERMISO DE FUNCIONAMIENTO fue ratificada en el afio
2016, a fin de continuar con la formacion de los y las discentes en “Educacion en Principios y
Valores”, adquiriendo la denominacion de UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR
“SUDAMERICANO” mediante resolucion NRO. MINEDUC-CZ1-10D01-2016-00184-R de
fecha 15 de febrero del 2016; es importante mencionar que la institucion educativa otorga el

Titulo de Bachiller en Ciencias a los estudiantes graduados en el plantel.

7. ANTECEDENTES

El presente CODIGO DE CONVIVENCIA INSTITUCIONAL es el resultado del
analisis mancomunado sobre las formas de convivencia que se ha practicado entre
autoridades, personal docente, administrativo y de servicios, padres y madres de familia;
todos alrededor del objetivo fundamental de educar integralmente a los estudiantes que

asisten a la prestigiosa institucion.
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Dentro del Cédigo de Convivencia de la Unidad Educativa, se ha identificado las
causas frecuentes que interfieren o alteran el clima de la comunidad educativa en la

formacion integral de los educandos.

Asi mismo, se ha establecido que las sanciones no son el mejor camino para la
solucién de las faltas estudiantiles, por lo que se considera que es mejor trabajar en el eje de
prevencion y promocién de problematicas estudiantiles; se piensa que lo méas eficaz y
duradero es sembrar desde temprana edad en la personalidad de las y los educandos, los
valores, principios, normas, actitudes y procederes reconocidos como permanentes Yy

universales.

En la Constitucion Politica de la Republica del Ecuador, en el Cddigo de la Nifiez y
Adolescencia, en la Ley Organica de Educacion Intercultural, en su Reglamento General y en
el Reglamento Interno de la Unidad Educativa Particular “SUDAMERICANO” se citan las
metas y fines del Sistema Educativo y los derechos y obligaciones de los sectores
involucrados, las cuales hablan de manera estricta sobre sanciones; por otro lado el Codigo de
Convivencia de la institucion maneja temas de caracter preventivo en el cual se enfoca en la
construccién de los valores y principios como parte fundamental de la mitigacion de riesgos y

problematicas estudiantiles.

El Codigo de Convivencia estd orientado hacia los estudiantes del Unidad Educativa
Particular “SUDAMERICANO” para que tengan conciencia de los actos que involucra el
accionar del comportamiento, de esta manera se puede lograr mejorar la calidad de la

convivencia institucional, proclamando siempre los principios basicos del Sumak Kawsay.

La elaboracion de este documento se encuentra basado de conformidad a lo establecido en el
Reglamento General a la Ley de Educacion Intercultural (LOEI), en su Art. 89, el cual

menciona que. “El Codigo de Convivencia es el documento publico construido por los
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actores que conforman la comunidad educativa. En este se deben detallar los principios,
objetivos y politicas institucionales que regulen las relaciones entre los miembros de la
comunidad educativa; para ello, se deben definir métodos y procedimientos dirigidos a
producir, en el marco de un proceso democratico, las acciones indispensables para lograr

’

los fines propios de cada institucion.’

Participan en la construccién del Codigo de Convivencia los siguientes miembros de la

comunidad educativa:

1. El Rector, Director o lider del establecimiento;

2. Las demas autoridades de la institucion educativa, si las hubiere;

3. Tres (3) docentes delegados por la Junta General de Directivos y Docentes;
4. Dos (2) delegados de los Padres y Madres de Familia; v,

5. El Presidente del Consejo Estudiantil.

La responsabilidad de la aplicacion del Cédigo de Convivencia le corresponde al equipo
directivo en estricto respeto de la legislacion vigente. Este documento debe entrar en
vigencia, una vez que haya sido ratificado por el Nivel Distrital, de conformidad con la
normativa especifica que para el efecto expida el Nivel Central de la Autoridad

Educativa Nacional.

8. JUSTIFICACION.

Apegados a la normativa legal vigente sobre Educacion se observa la necesidad de
establecer un Cédigo de Convivencia que optimice las relaciones humanas dentro la Unidad
Educativa, ya que los problemas que enfrenta la sociedad se reflejan en la comunidad
educativa y son esencialmente de caracter humano en la que cada persona posee derechos y
responsabilidades irrenunciables e irrevocables. En tal virtud es necesario que en la
Institucion Educativa reformule su Reglamento Interno y reestructure el Cddigo de
Convivencia, que no es mas que aprender a vivir en armonia con los que nos rodean
aplicando el Sumak Kawsay como lo determina la Constitucion, a fin de hacer de la

institucion educativa un lugar de vivencia, democratica, participativa, inclusiva, y de



130
aprendizaje diario que propenda al crecimiento personal permanente de los educandos en los

aspectos familiar, educativo, emocional y social.

La elaboracion del presente Codigo de Convivencia se justifica por los siguientes

aspectos para:

e Brindar un ambiente de armonia y respeto entre los actores del quehacer educativo
observando normas comportamentales de acuerdo al Sumak Kawsay. (Buen Vivir).

e Crear un espacio de reflexion sobre el ambiente escolar que les corresponde a cada uno de
los componentes de la institucién educativa dentro de un ambiente de cooperacion,
colaboracion y solidaridad entre todos los actores de la Comunidad Educativa.

e Visualizar los conflictos sociales educativos mas frecuentes en los aspectos pedagdgicos,
académicos y disciplinarios, observando las normas constantes en el Compromiso
Institucional, y, buscando el apoyo de las Autoridades competentes educativas y
gubernamentales.

e Emplear la concertacién y el consenso entre todos los integrantes de la comunidad

educativa para una convivencia positiva en base a una educacién con principios y valores.



131

MANUAL DE FUNCIONES

INSTRUMENTO FiSICO DIGITAL
CATIVA p,
UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR B 5

" . “SUDAMERICANO” &
F Ministerio "SUDAMERICANO'
de Educacion MANUAL DE FUNCIONES “

Educamos para tener patria

I. TIPIFICACION

DENOMINACION DEL PUESTO RECTOR

Cumplir y hacer cumplir los principios,
fines, objetivos de la educacion
OBJETIVO DEL PUESTO escolarizada regular, en cuanto a las
normas, politicas educativas, derechos y
obligaciones de todos los actores que

interviene en el &mbito educativo.

NIVEL AUTORIDAD

AREA O DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

CODIGO MA.d.F. 001

N° DE PUESTOS 01

CARGO OPERATIVO QUE REPORTA Representante Legal y Consejo
Ejecutivo

CARGO OPERATIVO QUE LE REPORTAN Unidades Administrativas

I1. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

PLANIFICACION
o Planificar de manera sistematica a corto, mediano y largo plazo la forma operativa de
trabajo dentro de las unidades administrativas y académicas de la institucion, tomando en

cuenta los perfiles profesionales que cada &mbito educativo lo requiere.

DIRECCION
o Definir directrices claras y objetivas de trabajo de acuerdo al area administrativa o

académica a la que pertenece el profesional.
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EJECUCION

o Dirigir el proceso administrativo, asi como crear e implementar los planes, programas
y proyectos de mejora institucional sobre la base de resultados obtenidos en diagnosticos
situacionales.

o Aprobar el distributivo de trabajo institucional, ademas de dirigir y orientar
permanentemente la organizacion de trabajo, fomentando la puntualidad, disciplina y el
cumplimiento de las obligaciones establecidas para cada unidad administrativa y académica.
o Crear antes de inicio del afio lectivo el cronograma de actividades, el calendario
académico de trabajo anual, calendario de vacaciones del personal administrativo y de los
docentes.

o Establecer los canales de comunicacion idéneos entre los miembros de la comunidad
educativa, a fin de crear y mantener los vinculos entre los actores que intervienen en el
proceso educativo, garantizando de esta manera el normal desenvolviendo de todos los
procesos educativos.

o Autorizar al departamento de secretaria general las matriculas ordinarias y
extraordinarias, ademas de los pases de afio de los estudiantes.

o Legalizar los documentos estudiantiles segin lo dicta la LOEI y su Reglamento,
ademas de responsabilizarse junto a la secretaria general del plantel la custodia del
expediente académico estudiantil, con el fin de garantizar el debido proceso.

o Promover la creacion y correcta participacion de las distintas unidades
administrativas y académicas de la institucion.

o Remitir oportunamente a través de secretaria general datos estadisticos veraces,
informes y mas documentos solicitados por el Ministerio de Educacion en todos sus niveles.
o Asumir en casos de ausencia del vicerrector o inspector general sus funciones
contempladas en la ley.

o Encargar el rectorado en caso de su ausencia temporal a una de las autoridades
administrativas como; vicerrector o inspector general, y de no estar presentes se debera

encargar a un docente.

CONTROL

o Controlar el desempefio de las unidades administrativas y académicas que funcionan
dentro de la institucion para garantizar procesos mas eficientes y eficaces.

o Fomentar y controlar el correcto uso de las instalaciones en los aspectos fisicos como:

el manejo del mobiliario, equipamiento tecnoldgico y demas bienes muebles de la
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institucion.
o Instaurar y verificar el sistema de control en la gestion interna educativa.
o Constatar el cumplimiento de las actividades realizadas por las unidades

administrativas y académicas de la institucion.
o Realizar reuniones periddicas en las cuales se analice y se verifique el rendimiento del

personal que labora en la institucion.

I11. NIVEL DE EDUCACION

EDUCACION FORMAL:

Las personas aplicar al cargo de RECTOR deberan cumplir con un nivel de Educacion
Superior con los siguientes requisitos:

o Tercer Nivel: Licenciatura en Ciencias de la Educacion o a fines.

o Cuarto Nivel: Postgrado, Diplomado o Maestria, en Investigacion Educativa,

Administracion Socio-Educativa, Gerencia Educativa o a fines.

AREA DE ESPECIALIZACION:

o Ciencias de la Educacion

. Investigacion Educativa

. Administracion Socio-Educativa
J Gerencia Educativa

CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

o Liderazgo y Motivacién de personal
o Manejo de Talento Humano
. Administracion Educativa
o Leyes y Reglamentos conexos a la educacion
IV. TIEMPO Y EXPERIENCIA
AREA DE DESEMPENO TIEMPO REQUERIDO
En Ciencias de la Educacion Experiencia Docente 10 afios X

Experiencia Directiva 5 afios X
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V. COMPETENCIAS NECESARIAS

o Liderazgo Participativo
o Pensamiento Analitico
o Pensamiento Critico
o Pensamiento Divergente
o Comunicacion Abierta
o Pensamiento Lateral no Convergente
J Creatividad e Iniciativa
o Capacidad de planificar
o Capacidad de trabajo bajo presion
VI. RELACIONES
INTERNA INTERINSTITUCIONALES

Toda la Unidad Educativa

° Circuitos Educativos
° Distritos Educativos
. Coordinacion Zonal

o Ministerios de Educacion, Salud y MIES
. DINAPEN
. Junta Cantonal de Proteccién de Derechos.

. Fiscalia

ELABORADO POR:

Nathalie Aldaz (Autora)

REVISADO POR:

Lic. José Luis Ortiz (Vicerrector)

APROBADO POR

MSc. Jorge Aldaz (Rector)
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MANUAL DE FUNCIONES

INSTRUMENTO FISICO DIGITAL

" UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR
P (D, “SUDAMERICANO” SUDAVERICANG
de Educacion
Educamos para tener patria MAN UAL DE FUNC'ON ES
I. TIPIFICACION
DENOMINACION DEL PUESTO VICERRECTOR
Dirigir procesos de disefio y ejecucion de los

OBJETIVO DEL PUESTO distintos planes y proyectos institucionales,

asi como participar en la comision técnica

pedagogica de la institucion.

NIVEL AUTORIDAD
AREA O DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
CODIGO MA.d.F. 002
N° DE PUESTOS 01
CARGO OPERATIVO QUE REPORTA Consejo Ejecutivo
CARGO OPERATIVO QUE LE Unidades Administrativas y Pedagodgicas
REPORTAN

I1. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

PLANIFICACION

o Planificar de manera sistematica a corto, mediano y largo plazo la forma operativa de
trabajo dentro de las unidades administrativas y pedagogicas de la institucion, ademas debe
dirigir los diferentes niveles y sub niveles, departamentos, areas, comisiones manteniendo

contacto permanente con los responsables de dichas comisiones.

DIRECCION
o Definir directrices claras y objetivas de trabajo de acuerdo al area administrativa o

académica a la que pertenece el profesional.
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EJECUCION
o Proponer ante el consejo ejecutivo la ndmina de jefes de area y docentes tutores de

grado o curso.

o Asesorar y supervisar de manera periodica el trabajo en las distintas areas.

o Revisar y aprobar los distintos instrumentos de evaluacion preparados por los
docentes.

o Elaborar y presentar periédicamente informes al rector y al consejo ejecutivo del

establecimiento sobre el rendimiento académico de los educandos

o Implementar planes de apoyo y refuerzo pedagodgico para los estudiantes que lo
requieran.
o Asegurar y garantizar el cumplimiento de los estandares de calidad educativa dentro

y fuera de la institucion.

o Apoyar al Rector antes del inicio del afio lectivo en la elaboracidn del cronograma de
actividades, el calendario académico de trabajo anual, calendario de vacaciones del personal
administrativo y de los docentes.

o Establecer los canales de comunicacion idéneos entre los miembros de la comunidad
educativa, a fin de crear y mantener los vinculos entre los actores que intervienen en el
proceso educativo, garantizando de esta manera el normal desenvolviendo de todos los
procesos educativos.

o Promover el correcto funcionamiento y participacion de las distintas unidades
administrativas y académicas de la institucion.

o Remitir oportunamente a través de secretaria general datos estadisticos veraces,
informes y mas documentos solicitados por el Ministerio de Educacion en todos sus niveles.
o Asumir en casos de ausencia del Rector o inspector general sus funciones

contempladas en la ley.

CONTROL

o Controlar el desempefio de las unidades académicas que funcionan dentro de la
institucién para garantizar procesos mas eficientes y eficaces en el area administrativa de
remision.

o Controlar con el apoyo de secretaria general el proceso de registro de notas de los
docentes de la unidad educativa

o Ayudar a verificar que el sistema de control en la gestion interna educativa se cumpla

de manera eficaz y operativa.
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o Constatar el cumplimiento de las actividades realizadas por las unidades

administrativas y académicas de la institucion.

I11. NIVEL DE EDUCACION

EDUCACION FORMAL:

Las personas aplicar al cargo de VICERRECTOR deberdn cumplir con un nivel de
Educacion Superior con los siguientes parametros:

o Tercer Nivel: Licenciatura en Ciencias de la Educacion o a fines.

o Cuarto Nivel: Postgrado, Diplomado o Maestria, en Docencia e Investigacion

Educativa, Pedagogia Educativa o a fines.

AREA DE ESPECIALIZACION:

. Ciencias de la Educacion
o Docencia e Investigacion Educativa
o Pedagogia Educativa

CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

o Liderazgo y Motivacién de personal

o Manejo de Talento Humano

. Administracion Educativa

o Leyes y Reglamentos conexos a la educacion

o Manejo de planificaciones curriculares y didacticas
o Manejo de adaptaciones curriculares

o Manejo de las TICS

IV. TIEMPO Y EXPERIENCIA

AREA DE DESEMPENO TIEMPO REQUERIDO

Experiencia Docente 10 afios X
En Ciencias de la Educacién

Experiencia como Docente mentor 2 afios | X
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V. COMPETENCIAS NECESARIAS

o Liderazgo Participativo
o Pensamiento Analitico
o Pensamiento Critico
o Pensamiento Divergente
o Comunicacion Abierta
o Pensamiento Lateral no Convergente
o Creatividad e Iniciativa
o Capacidad de planificar
o Capacidad de trabajo bajo presion
VI. RELACIONES
INTERNA INTERINSTITUCIONALES

Toda la Unidad Educativa

. Circuitos Educativos
. Distritos Educativos
° Coordinacion Zonal

o Ministerios de Educacion, Salud y MIES
° DINAPEN
. Junta Cantonal de Proteccion de Derechos.

° Fiscalia

ELABORADO POR:

Nathalie Aldaz (Autora)

REVISADO POR:

Lic. José Luis Ortiz (Vicerrector)

APROBADO POR

MSc. Jorge Aldaz (Rector)
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MANUAL DE FUNCIONES

INSTRUMENTO FiSICO DIGITAL
- UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR
gl Ministero “SUDAMERICANO” SUDAVERICAN

de Educacion
Educamos para tener patria MAN UAL D E FU N C I ON ES

I. TIPIFICACION

DENOMINACION DEL PUESTO INSPECTOR GENERAL

Cumplir las funciones de Talento
Humano a fin de colaborar en el control
OBJETIVO DEL PUESTO del personal que labora en las distintas
areas de la institucion educativa, ademéas
de controlar la asistencia de los

estudiantes al establecimiento.

NIVEL ADMINISTRATIVO DE APOYO
AREA O DEPARTAMENTO INSPECCION
CODIGO MA.d.F. 003

N° DE PUESTOS 01

CARGO OPERATIVO QUE REPORTA Rectorado, Vicerrector

CARGO OPERATIVO QUE LE REPORTAN | Unidades Administrativas, y Académicas

I1. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

PLANIFICACION

o Planificar de manera sistematica a corto, mediano y largo plazo la distribucion
operativa del personal, colaborando de manera directa con el Rector y Vicerrector de la
institucién la ejecucién del distributivo anual, ademas de distribuir las vacaciones de todo el

personal dependiendo de las funciones de cada uno de ellos.

DIRECCION
o Definir directrices claras y objetivas de trabajo de acuerdo al area administrativa o

académica a la que pertenece el profesional.
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EJECUCION

o Registrar la asistencia y puntualidad de estudiantes y del personal que labora en la
institucion.

o Gestionar de manera eficiente el clima organizacional, ademas de promover y

controlar el cumplimiento de las normas de convivencia y de la disciplina en el plantel.

o Colaborar de manera directa en la elaboracion de horarios de clases.
o Publicar horarios de clases y examenes.
o Organizar la presentacion del estudiantado en actos sociales, culturales, deportivos y

de otra indole.

o Conceder permisos para ausentarse del plantel al personal docente y a los estudiantes.
o Aprobar la justificacion de los estudiantes cuando se ausentan del plantel desde dos a
siete dias.

o Llevar archivos detallados de los siguientes documentos: archivo documental de cada

docente, distributivo de trabajo docente, horarios de clase, asistencia de estudiantes y
personal que labora en el plantel, solicitudes de justificacién, control de dias laborados,
calificaciones de disciplina, comunicaciones enviadas y recibidas.

o Asegurar y garantizar el cumplimiento de los estdndares de calidad educativa dentro y
fuera de la institucion.

o Apoyar al Rector antes del inicio del afio lectivo en la elaboracion del cronograma de
actividades, el calendario académico de trabajo anual, calendario de vacaciones del personal
administrativo y de los docentes.

o Establecer los canales de comunicacion idéneos entre los miembros de la comunidad
educativa, a fin de crear y mantener los vinculos entre los actores que intervienen en el
proceso educativo, garantizando de esta manera el normal desenvolviendo de todos los
procesos educativos.

o Promover el correcto funcionamiento y participacion de las distintas unidades

administrativas y académicas de la institucion.

CONTROL
o Controlar el desempefio laboral de todo el personal.
o Fomentar y controlar el correcto uso de las instalaciones en los aspectos fisicos como:

el manejo del mobiliario, equipamiento tecnoldgico y demas bienes muebles de la

institucion.




141

o Controlar la asistencia de los estudiantes
o Constatar el cumplimiento de las actividades realizadas por las unidades

administrativas y académicas de la institucion.

I11. NIVEL DE EDUCACION

EDUCACION FORMAL:
Las personas aplicar al cargo de INSPECTOR GENERAL deberan cumplir con un nivel de

Educacion Superior bajo los siguientes parametros:

o Tercer Nivel: Licenciatura en Ciencias de la Educacion o a fines.
o Cuarto Nivel: Postgrado en Docencia e Investigacion Educativa, Pedagogia Educativa
0 a fines.

AREA DE ESPECIALIZACION

. Ciencias de la Educacién
o Docencia e Investigacion Educativa
o Pedagogia Educativa

CONOCIMIENTOS ESENCIALES

o Liderazgo y Motivacion de personal

o Manejo de Talento Humano

o Leyes y Reglamentos conexos a la educacion

o Manejo de planificaciones curriculares y didacticas
o Manejo de adaptaciones curriculares

o Manejo de las TICS

IV. TIEMPO Y EXPERIENCIA

AREA DE DESEMPENO TIEMPO REQUERIDO

En Ciencias de la Educacion Experiencia Docente 5 afios X

Experiencia en Talento Humano 2 afios | X
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V. COMPETENCIAS NECESARIAS

o Liderazgo Participativo
o Compromiso ético-social
o Pensamiento Analitico

. Pensamiento Critico

J Pensamiento Divergente
o Comunicacion Abierta

. Asertividad

o Capacidad de Negociar y Resolver Conflictos
o Pensamiento Lateral no Convergente

o Creatividad e Iniciativa

o Autoaprendizaje y desarrollo profesional

J Capacidad de trabajo bajo presion

VI. RELACIONES

INTERNA
Toda la Unidad Educativa

INTERINSTITUCIONALES

° Circuitos Educativos
° Distritos Educativos
. Coordinacion Zonal

o Ministerios de Educacién, Salud y MIES
. DINAPEN
. Junta Cantonal de Proteccion de Derechos.

° Fiscalia

ELABORADO POR:

Nathalie Aldaz (Autora)

REVISADO POR:

Lic. José Luis Ortiz (Vicerrector)

APROBADO POR

MSc. Jorge Aldaz (Rector)
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MANUAL DE FUNCIONES

INSTRUMENTO FISICO DIGITAL
UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR

’ | - . 'SUDAMERICA“O'
’ Ministerio “SUDAMERICANO”
de Educacion
Educamos para tener patria MAN UAL D E FU N C I ON ES
I. TIPIFICACION

DENOMINACION DEL PUESTO

PSICOLOGO

OBJETIVO DEL PUESTO

Promover el desarrollo humano integral
de los estudiantes desde un enfoque de
derechos, género, bienestar,
interculturalidad, intergeneracional, e
inclusion para lograr la participacion,
permanencia y culminacién de estudios
académicos, garantizando su desarrollo
personal, social y emocional dentro del

sistema educativo.

NIVEL ADMINISTRATIVO
AREA O DEPARTAMENTO DECE
CODIGO MA.d.F. 004

N° DE PUESTOS 01
CARGO OPERATIVO QUE REPORTA Rectorado

CARGO OPERATIVO QUE LE REPORTAN

Unidades Administrativas

1. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

PLANIFICACION

o Planificar de manera sisteméatica a corto, mediano y largo plazo proyectos y

programas de atencion integral de los y las estudiantes de la unidad educativa.
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DIRECCION
o Definir directrices claras y objetivas de trabajo con los y las estudiantes en apoyo

pedagogico y emocional.

EJECUCION

o Coordinar el disefio, ejecucion y supervision de la implementacion del Plan Operativo
Anual del DECE.

o Coordinar y promover la participacion de toda la comunidad educativa en las acciones
programadas con el apoyo del Consejo Ejecutivo.

o Coordinar la participacion activa del equipo DECE en la elaboracion del Proyecto
Educativo Institucional, Codigo de convivencia, planes de seguridad y salud integral, entre
otras actividades institucionales que disponga las autoridades institucionales.

o Garantizar el cumplimiento de las rutas y los protocolos de actuacion que se
determina en la ley de educacion y su reglamento.

o Participar en las juntas de curso para conocer novedades académicas y emocionales

de los estudiantes.

o Elaborar informes de casos especiales en los que haya que intervenir de manera
directa.
o Al finalizar el afio lectivo presentar el informe final de actividades cumplidas, mismo

que debera ser presentado al Consejo Ejecutivo para su respectiva evaluacion

I11. NIVEL DE EDUCACION

EDUCACION FORMAL:

Las personas aplicar al cargo de PSICOLOGO deberan cumplir con un nivel de Educacion
Superior bajo los siguientes requisitos:

o Tercer Nivel: Licenciatura en Ciencias de la Educacion Especialidad Psicologia
Educativa, Psicologia Clinica, Psicologia General o a fines.

o Cuarto Nivel: Postgrado, Diplomado, Maestria en Intervencion Educacional y Social,

Psicopedagogia Educativa, Investigacion Educativa o a fines.

AREA DE ESPECIALIZACION

o Ciencias de la Educacion Especialidad Psicologia Educativa
o Psicologia General o Clinica
o Intervencion Educacional y Social

o Psicopedagogia Educativa.
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Investigacion Educativa

Trabajo Social

CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Liderazgo y Motivaciéon de personal

Manejo de Talento Humano

Expresion escrita para la construccion de informes
Capacidad de andlisis, sintesis, induccion y deduccion
Comunicacion efectiva

Capacidad de gestion

Manejo de la Constitucion

Leyes y Reglamentos conexos a la Educacion

IV. TIEMPO Y EXPERIENCIA

AREA DE DESEMPENO TIEMPO REQUERIDO

Experiencia cargos a fines 1 afio

V. COMPETENCIAS NECESARIAS

Liderazgo y Negociacion

Asertividad

Empatia

Proactividad

Escucha activa para actuar como mediador
Actitud al cambio

Aprendizaje continuo

Creatividad e Iniciativa

Capacidad de planificar

Capacidad de trabajo bajo presion
Intervencion socio-educativa

Orientacion, Asesoramiento Profesional y VVocacional

Respeto a la diversidad
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VI. RELACIONES

INTERNA
Toda la Unidad Educativa

INTERINSTITUCIONALES

° Circuitos Educativos
. Distritos Educativos
. Coordinacion Zonal

o Ministerios de Educacion, Salud y MIES
° DINAPEN
. Junta Cantonal de Proteccién de Derechos.

. Fiscalia

ELABORADO POR:

Nathalie Aldaz (Autora)

REVISADO POR:

Lic. José Luis Ortiz (Vicerrector)

APROBADO POR

MSc. Jorge Aldaz (Rector)
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Ministerio

’ ‘
F de Educacion

Educamos para tener patria

INSTRUMENTO FISICO DIGITAL
UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR
“SUDAMERICANO”
MANUAL DE FUNCIONES

“SUDAMERICANO'

I. TIPIFICACION

DENOMINACION DEL PUESTO

SECRETARIA

OBJETIVO DEL PUESTO

de la institucion,

Accionar las diferentes actividades
asignadas, con referencia al area en
funcion, ademés de coadyuvar a su
superior inmediato en las actividades
requeridas, adoptando herramientas y
técnicas gerenciales que permitan lograr

una eficiente y eficaz desempefio dentro

dando asi

cumplimiento a los objetivos planteados

por la unidad administrativa.

NIVEL ADMINISTRATIVO
AREA O DEPARTAMENTO SECRETARIA
CODIGO MA.d.F. 005

N° DE PUESTOS

CARGO OPERATIVO QUE REPORTA

Rector

CARGO OPERATIVO QUE LE REPORTAN

Docentes ,Unidad Administrativa




148

. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

ORGANIZACION
o Llevar registros actualizados de toda la documentacién recibida y enviada de los
diferentes departamentos tanto internos como interinstitucionales, ademas de

responsabilizarse por la integridad, conservacion e inviolabilidad de la informacion.

EJECUCION

o Redacta correspondencia, memos, oficios, actas, convocatorias, contratos, notas del
estudiantado y cualquier otro documento a fin que le sea asignado.

o Ingresa datos y registros académicos exactos al sistema de informacion del Ministerio

de Educacion

o Elaborar informes periodicos sobre las actividades realizadas en funcion de su cargo

o Se encarga de actualizar la agenda diaria de su superior

o Mantiene actualizado el archivo de la institucién

o Brinda informacion correcta al personal de la institucion, a los/as estudiantes, padres

de familia y publico en general

o Realiza apoyo logistico en la organizacién y ejecucion de eventos y reuniones que
convoque la institucion

o Suministra materiales de oficina a toda la unidad

o Proporciona informacion mediante comunicados internos o cartelera sobre eventos,
concursos 0 anuncios importantes que se vayan a desarrollar dentro de la Unidad Educativa

o Da cumplimiento a las normas, reglamentos y procedimientos que se encuentran
establecidos en la normativa interna de la institucion

o Ejecuta cualquier otra tarea o actividad que le haya sido asignada en funcion a su

cargo

CONTROL
o Mantiene el control de los registros y formularios oficiales
o Cumplimiento del sistema de control en la gestion interna educativa.

o Verifica los resultados en la tabulacién de notas del rendimiento académico y
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comportamental del estudiantado

o Lleva con exactitud la informacion actualizada sobre los datos estadisticos de la
Unidad Educativa

o Guia los procesos administrativos en gestion, a fin de dar cumplimiento con los

objetivos institucionales

I11. NIVEL DE EDUCACION

EDUCACION FORMAL :

Las personas aplicar al cargo de Secretaria deberan cumplir con un nivel de Educacion
Superior bajo los siguientes requisitos:

o Tercer Nivel: Tecnologia en Secretariado, Licenciatura en Secretariado Ejecutivo
Bilingue, Secretariado Gerencial o a fines.

o Cuarto Nivel: Postgrado en Administracion y Secretariado o a fines.

AREA DE ESPECIALIZACION

o Secretariado Ejecutivo Bilingie

. Secretariado Gerencial

. Administracion y Secretariado
CONOCIMIENTOS ESENCIALES

o Herramientas y Técnicas Secretariales

o Manejo de Equipos Digitales

o Teécnicas de ortografia, archivo, mecanografia y redaccion
o Métodos y procedimientos de oficina
o Manejo de Talento Humano
o Administracion Educativa
o Leyes y Reglamentos conexos a la educacién
IV. TIEMPO Y EXPERIENCIA

AREA DE DESEMPENO TIEMPO REQUERIDO

o Secretariado Ejecutivo Bilingiie Experiencia Administrativa 1 afio X

. Secretariado Gerencial Experiencia cargos a fines 6 meses | X
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V. COMPETENCIAS NECESARIAS

Pensamiento Analitico
Pensamiento Critico

Comunicacion Abierta
Creatividad e Iniciativa

Capacidad de organizar

. Empatia
. Actitud al cambio
o Capacidad de trabajo bajo presion
V1. RELACIONES
INTERNA INTERINSTITUCIONALES

Nivel Directivo

° Circuitos Educativos
. Distritos Educativos
. Coordinacion Zonal

o Ministerios de Educacién, Salud y MIES
) DINAPEN
. Junta Cantonal de Proteccién de Derechos.

. Fiscalia

ELABORADO POR:

Nathalie Aldaz (Autora)

REVISADO POR:

Lic. José Luis Ortiz (Vicerrector)

APROBADO POR

MSc. Jorge Aldaz (Rector)
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MANUAL DE FUNCIONES

Educamos para tener patria

MANUAL DE FUNCIONES

\CATIVA 5,
UGN

INSTRUMENTO FISICO DIGITAL 5 %,
‘ § I~ S
’ L UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR ® ?
F Ministerio "SUDAMERICANO'
de Educacion “SUDAMERICANO”

I. TIPIFICACION

DENOMINACION DEL PUESTO

COLECTORA

OBJETIVO DEL PUESTO

Utilizar adecuadamente los recursos
presupuestarios de la institucién, en
cuanto a sueldos, décimos,
adquisiciones y gastos eventuales de la
institucién, ademas de apoyar en el
desarrollo de las actividades que ejecute
la unidad administrativa, siendo asi el
eje fundamental administrativo en los

procesos de gestion educativa.

NIVEL ADMINISTRATIVO CONTABLE
AREA O DEPARTAMENTO COLECTURIA
CODIGO MA.d.F. 006

N° DE PUESTOS 01

CARGO OPERATIVO QUE REPORTA Rector

CARGO OPERATIVO QUE LE REPORTAN

Unidades Administrativas de apoyo

I1. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

ORGANIZACION

o Manejar el archivo contable actualizado.
o Mantener los roles de pago del personal firmados y actualizados por la respectiva
autoridad.

o Seguimiento permanente al presupuesto asignado.
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o Documentacion permanente de la aplicacion y socializacién de conocimientos

contables y normativa vigente.

o Registrar las operaciones contables en los respectivos libros y sistemas contables
digitales.

o Documentacion legalizada por el representante legal.

o Responsabilidad administrativa - contable en el manejo de la informacion y

documentos de caracter reservado.

o Revisar los ingresos y egresos de bienes y valores.
DIRECCION
. Asesoramiento en materia econémica, financiera y contable a las autoridades del

establecimiento educativo, a fin de mejorar los procesos administrativos.

. Direccionar los procesos administrativos-contables de acuerdo a las necesidades
institucionales

. Manejo de la relacion interpersonal con los miembros de la Unidad Administrativa y
demaés integrantes de la comunidad educativa

EJECUCION
o Elaborar los balances presupuestarios, informes contables y financieros para

conocimiento de las autoridades educativas y demas instituciones que asi lo requieran.

. Realizar las actualizaciones en el sistema de remuneraciones del Ministerio de
Educacion.
o Elaborar, legalizar y liquidar los contratos del personal que labora en la institucion

ante el Ministerio de Relaciones Laborales.

o Elaboracion y registros cronoldgicos de los ingresos y salidas de la documentacion
o Elaboracion de documentos tributarios del ejercicio econdmico durante el afio lectivo
o Participacion activa en la elaboracion de la proforma presupuestaria anual con el

Consejo Ejecutivo.

o Elaboracion de los comprobantes de los movimientos econdémicos y documentacion
de soporte, conjuntamente con la maxima autoridad institucional.

o Responsabilidad por pérdidas econdmicas o deterioro de las pertenencias de la
institucidn gque se encuentren a su cargo.

o Realizar ajustes en la proforma presupuestaria en caso de ser necesaria, a fin de
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solventar necesidades eventuales de la institucion.

o Consolidar la informacién tributaria y presentar las declaraciones de manera oportuna
al SRI.

CONTROL

. Verificar las novedades contables financieras existentes en la Unidad Educativa

. Controlar los registros sobre ingresos y egresos del presupuesto.

. Supervisar que en la institucion cuente con los inventarios de bienes muebles y

suministros de oficina actualizados.

I11. NIVEL DE EDUCACION

EDUCACION FORMAL:

Las personas aplicar al cargo de COLECTORA deberan cumplir con un nivel de Educacion
Superior, con los siguientes requisitos:

o Tercer Nivel: Licenciatura en Contabilidad y Finanzas, Ingenieria en Contabilidad y
Auditoria CPA o a fines.

o Cuarto Nivel: Postgrado, Diplomado, Maestria en Administracion Contable,

Contabilidad Financiera, Administracién Educativa o a fines.

AREA DE ESPECIALIZACION:

o Contabilidad y Finanzas

o Contabilidad y Auditoria CPA

. Administracion Contable

. Administracion Educativa

CONOCIMIENTOS ESENCIALES:

o Herramientas y Técnicas Contables

o Conocimiento y Manejo de programas de gestion contable-administrativo

o Manejo de Equipos Digitales

. Técnicas de ortografia, archivo, mecanografia y redaccién
o Métodos y procedimientos de oficina

o Manejo de Talento Humano

o Administracion Educativa

o Leyes y Reglamentos conexos a la Educacién

o Conocimiento de la Reglamentacion Tributaria y Fiscal
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IV. TIEMPO Y EXPERIENCIA

AREA DE DESEMPENO TIEMPO REQUERIDO

Experiencia Contable 2 afios

o Contabilidad y Finanzas —— - =
Experiencia cargos a fines 1 afio

V. COMPETENCIAS NECESARIAS

o Pensamiento Analitico

. Pensamiento Critico

. Comunicacion Abierta

o Probidad Administrativa

o Proactividad

o Creatividad e Iniciativa

o Capacidad de organizativa
. Capacidad numérica

o Efectividad y Honestidad

J Capacidad de trabajo bajo presion

VI. RELACIONES

INTERNA INTERINSTITUCIONALES
Nivel Directivo o Ministerio de relaciones Laborales
o IEES
ELABORADO POR: Nathalie Aldaz (Autora)
REVISADO POR: Lic. Jose Luis Ortiz (Vicerrector)

APROBADO POR MSc. Jorge Aldaz (Rector)
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3.3.4. Estructura organizacional

CONSEJO EJECUTIVO

— RECTOR

[ IMSFECTOR GEMERAL I

OFTO. A0MINISTRATRD AREA PEDMGESGICA

A MATERATICA ¥ FlEsls l -

SECRETARIS
A CLHMYOQ.OBA I -
COLECTORA &, CLAEY FILOS0FA ] - —

A LEMGLUA Y LITERATU R4 ] -

AREA BASICA ]1—

Figura 44 Estructura organizacional

Fuente: Unidad Educativa Particular “Sudamericano”
Elaborado por: La Autora
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DECLARACION DE OBJETIVOS ESTRATEGICOS Y ESTRATEGIAS

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

ESTRATEGIAS

Establecer un modelo de gestion para los

procesos administrativos de la Unidad

Educativa Particular “Sudamericano”.

Diagnosticar los procesos administrativos a
traves de las distintas técnicas de investigacion
tales como; entrevista, encuesta y observacion

directa.

Planificar los procedimientos que se van a

utlizar en el desarrollo de las mejoras

administrativas, optimizando tiempo 'y

recursos claves institucionales.

Estructurar lineamientos claves que permitan
mejorar la gestion administrativa dentro de la
institucion, a fin de potenciar su rendimiento

laboral.

Fomentar la excelencia educativa institucional
con la ayuda de la comunidad educativa, a fin
de crear una base sélida sobre los parametros
en los que se requiere mejorar los procesos de

gestién administrativa.

Verificar el cumplimiento de cada proceso

administrativo instaurado en las distintas

dependencias administrativas, a fin de

potenciar el recurso humano y su trabajo.

Seleccionar perfiles profesionales idoneos con

experiencia, conocimientos, habilidades y
destrezas que garanticen un trabajo eficiente y

eficaz.

Plantear directrices que determinen la

eficiencia y eficacia en los procesos de gestion

administrativa institucional.

Definir los procedimientos adecuados para
potenciar los indicadores de eficiencia y
administrativo

eficacia en el personal

seleccionado de la institucion.
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Planificar las actividades laborales, por
medio de la elaboracion de una guia
organizacional, en la cual se establezcan los

parametros de trabajo semanal y anual.

Implemetar las directrices y lineamientos
que fomenten el trabajo institucional, de
acuerdo a cada funcién determinada dentro

los pardmetros educativos vigentes.

Reforzar los niveles de eficiencia y eficacia
por medio de la  implementacién de
herramientas, técnicas y métodos
administrativos, que coadyuven a la correcta
gestibn  administrativa, fomentado el

cumplimiento de la filosofia institucional.

Disefiar planes motivacionales, con el objetivo
de fomentar un trabajo organizado y en
equipo; ademas de socializar ofertas de
capacitaciones al personal que labora en la

unidad administrativa.

Concienciar en el departamento administrativo
la necesidad de trabajar con un manual que
delimite sus funciones de acuerdo al éarea

Incentivar el uso del manual de funciones,

- . . L asignada con el proposito de potenciar la
codigo de convivencia, y normativa interna

institucional para la optimizacion del trabajo calidad laboral.

~

administrativo durante el afio lectivo;

Promover la mejora continua en el talento

median I licacién ller , . .,
ediante la  aplicacio de talleres humano, a través de la retroalimentacion de

capacitaciones permanentes a todo el personal. - .
P P P sus conocimientos y habilidades.

Reconocer las destrezas y habilidades
laborales del personal que trabaja en la
institucion, a fin de incentivar el desempefio y

compromiso en su area de trabajo.

Potenciar el rendimiento, desempefio,

compromiso y la motivacion de todo el
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personal que labora en la Unidad Educativa,
por medio de un sistema de refuerzo de
conocimientos especificos al cargo; ademas
de la aplicacion idénea en los procesos de

manejo del talento humano.

Crear e implementar rutas y directrices de

caracter administrativo que ayuden al

mejoramiento de los procesos de gestion

administrativa en la Unidad Educativa.

Analizar las rutas y directrices que se llevan
a cabo dentro de la institucion, a fin de
determinar los aspectos mas relevantes que
se deben mejorar continuamente para hacer
un proceso administrativo idéneo, acorde a
los lineamientos vigentes y requeridos en la

Ley de Educacidn.

Planificar las rutas que se deben seguir en la
unidad administrativa, para ejecutar de
manera sistémica las directrices generadas,
con el fin de mejorar la eficiencia en los

procesos de gestion administrativa.

Establecer los lineamientos  especificos
planificados, para implementar dentro de la
unidad administrativa rutas y directrices claras
y concretas a ejecutarse en los procesos de

mejoramiento administrativo.

Ejecutar los procedimientos adecuados para
potenciar la gestién administrativa dentro de la
institucion, con el fin de agilizar los procesos
institucionales apegados en el contexto de la

normativa legal vigente sobre educacion.

Integrar a todos los miembros de Ila
comunidad educativa, para dar a conocer la
filosofia institucional, estrategias de mejora,
proyectos y actividades encaminadas a la
potenciacion de la educacion personalizada,
asi como los resultados que se espera obtener
dentro del contexto de una gestion de
administrativos

procesos eficaces vy

eficientes.
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Diagnosticar las necesidades de la unidad
administrativa, con el fin de identificar cuéles
son las areas que necesitan ser mejor aradas
dentro de los procesos administrativos, para

realizar el manual de funciones.

Planificar las mejoras que se necesitan
ejecutar en los procesos administrativos a fin

de crear el manual de funciones.

Desarrollar un sistema administrativo que

] ] o ] permita la consolidacion de los procesos de
Potenciar el sistema administrativo de la . ) ]
o ] ) N gestién dentro de la unidad educativa con el
institucion mediante la implementacion del | ) o )
fin de tener una atencion eficiente y eficaz.

manual de funciones, a fin de establecer un i i i
. . . . . Aplicar el manual de funciones en la Unidad
trabajo operativo, organizado y sistematico en ) _ _
. L Educativa, con el propésito de mejorar los
cada dependencia administrativa. _ o o
procesos de gestion administrativa, definiendo

de manera clara los roles y funciones a
desempefiar en la labor diaria que realiza el
talento humano, demostrando su trabajo de

manera Optima.

Verificar el cumplimiento y la aplicacion del
manual de funciones en cada proceso
administrativo instaurado en las dependencias

administrativas, a fin de potenciar el recurso

humano y su trabajo.

FACTORES DE DESARROLLO DE LOS OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Identificadas las necesiades administrativas de la Unidad Educativa Particular
“SUDAMERICANO”, se ha formulado una propuesta que engloba un manual para
determinar funciones claras y precisas en el ambito administrativo, y a la vez dar
cumplimiento a la declaracion de los objetivos estratégicos propuestos, estrategias, metas e
indicadores de gestion, mismos que permitan potenciar los procesos de gestion administrativa

dentro de la institucion.
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AREA DE GESTION: GESTION ADMINISTRATIVA

MATRIZ DE PLANIFICACION ESTRATEGICA DE LA UNIDAD EDUCATIVA

PARTICULAR “SUDAMERICANO”
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OBJETIVO Establecer un modelo de gestion para los procesos administrativos de la Unidad Educativa Particular
ESTRATEGICO N°1 “Sudamericano”.
Generar acciones, procedimientos, lineamientos y compromisos en los procesos administrativos, a fin
PROYECTO de mejorar el desarrollo en la unidad administrativa del Plantel Educativo.
ESTRATEGIAS METAS INDICADORES PERIODO DE CUMPLIMIENTO
DE GESTION g
2017 2018 2019 2020 2021 % =
ouw
Al finalizar el cuarto
trimestre del afio 2017 | *Numero de
Diagnosticar  los  procesos | la Unidad Educativa | debilidades
administrativos a traves de las | contara con un | encontradas.
distintas técnicas de | diagndstico claro 'y 50.00%
investigacion  tales como; | preciso  sobre  los | *Tiempo de
entrevista, encuesta y | procesos ejecucion del
observacién directa. administrativos que se | proceso
manejan. administrativo.
Planificar los procedimientos | Al iniciar el primer
qgue se van a utilizar en el | trimestre del afio
desarrollo de las mejoras | 2018, las autoridades | *Planificaciones
administrativas, optimizando | institucionales, habran | realizadas para su
tiempo y recursos claves | determinado los | aplicabilidad.
institucionales. procedimientos para el 150,00%
desarrollo de las | *Recursos
mejoras utilizados
administrativas
mediante la
planificacion.
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Estructurar lineamientos
claves que permitan mejorar la
gestion administrativa dentro
de la institucion, a fin de
potenciar su  rendimiento
laboral.

Al segundo trimestre
del 2018, se tendra
estructurado los
lineamientos para
construccion del
proceso de mejora.

*Cumplimiento
de los
lineamientos
realizados.

* Valoraciéon del
desempefio
Laboral.

100,00%

Fomentar la excelencia
educativa institucional con la
ayuda de la comunidad
educativa, a fin de crear una
base  soOlida  sobre los
parametros en los que se
requiere mejorar los procesos
de gestion administrativa.

Al finalizar el tercer
trimestre del afio 2018
se habra fomentado el
compromiso
institucional a las
personas que laboran
en la Unidad
Educativa.

Verificadores
como firmas de
asistencia y
fotografias de
socializaciones
efectuadas.

100,00

Verificar el cumplimiento de
cada proceso administrativo
instaurado en las distintas
dependencias administrativas,
a fin de potenciar el recurso
humano y su trabajo.

Al finalizar el cuarto
trimestre del 2018, se
observara los
resultados obtenidos,
a través del
cumplimiento

efectuado para la
potenciacion de los
procesos de gestion
administrativa.

Fichas de
cumplimiento de
logros alcanzados

50,00$
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OBJETIVO ESTRATEGICO N° 2

Seleccionar perfiles profesionales idéneos con experiencia, conocimientos, habilidades y destrezas que
garanticen un trabajo eficiente y eficaz.

PROYECTO

Procediditos ejecutables aplicados a la Educacion, que optimicen la eficiencia y eficacia de la unidad
administrativa institucional.

INDICADORES PERIODO DE CUMPLIMIENTO
ESTRATEGIAS METAS DE GESTION Q
2017 2018 2019 2020 2021 <
oS
Qb
O w
Al iniciar el primer
Plantear directrices que determinen | trimestre del afio 2019, | *Aplicabilidad de
la eficiencia y eficacia en los|la Unidad Educativa | directrices 100,00$
procesos de gestién administrativa | tendrd establecidos los | efectuadas.
institucional. estandares de seleccion
del personal que deberé | *Personal iddneo
laborar en la institucién. | elegido.
Al finalizar el primer
trimestre del afio 2019,
se tendra definido en el
manual de funciones los | *Procedimientos
Definir los procedimientos | procedimientos a | ejecutados. 100,00%
adecuados para potenciar los | seguir, para potenciar la

indicadores de eficiencia y eficacia
en el personal administrativo
seleccionado de la institucion.

eficiencia y eficacia del
personal en los
procesos
administrativos.

* Diagnostico
aplicado en los

procesos de
Eficiencia y
Eficacia del
personal

administrativo .
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Planificar las actividades laborales,
por medio de la elaboracién de una
guia organizacional, en la cual se
establezcan los pardmetros de
trabajo semanal y anual.

Al iniciar el segundo
trimestre del afio 2019,
la Unidad Educativa
debera contar con una
planificacion anual de
las actividades laborales
a desarrollarse en el afio
lectivo.

*Planificaciones
realizadas.

*Planificaciones
ejecutadas.

150,00%

Implemetar  las  directrices vy
lineamientos que fomenten el trabajo
institucional, de acuerdo a cada
funcion determinada dentro los
pardmetros educativos vigentes.

Al inicio del tercer
trimestre del afio 2019,
se debera tener
implementado las
directrices y
lineamientos de trabajo
institucional.

*Directrices y
lineamientos
planificados

*Directrices y
lineamientos
ejecutados

125,00%

Reforzar los niveles de eficiencia y
eficacia por medio de |la
implementacién de herramientas,
técnicas y métodos administrativos,
que coadyuven a la correcta gestion
administrativa, fomentado el
cumplimiento de la filosofia
institucional.

Al iniciar el cuarto
trimestre del afio 2019,
se realizara un
reforzamiento e
implementacion de las
herramientas que
fortalezcan los niveles
de eficiencia y eficacia
implantados en la
unidad administrativa

Verificacion de
cumplimiento de
lo establecido.

Verificacion  de
cumplimiento de
lo ejecutado.

75,00$




165

OBJETIVO ESTRATEGICO N° | Incentivar el uso del manual de funciones, codigo de convivencia, y normativa interna institucional para la
3 optimizacion del trabajo administrativo durante el afio lectivo; mediante la aplicacion de talleres y
capacitaciones permanentes a todo el personal.
Utilizar de manera sistémica y adecuada el Manual de Funciones disefiado para la unidad administrativa
PROYECTO del plantel.
PERIODO DE CUMPLIMIENTO 8
ESTRATEGIAS METAS INDICADORES O <§E
DE GESTION 2017 2018 2019 2020 2021 b -
O w
O ul
Disefar planes motivacionales, con | Al culminar el cuarto | *Planes
el objetivo de fomentar un trabajo | trimestre  del  afio | motivacionales
organizado y en equipo; ademas de | 2019, se debera tener | realizados.
socializar ofertas de capacitaciones | disefiado los planes 150,00%
al personal que labora en la unidad | motivacionales y las | *Capacitaciones
administrativa. ofertas de | ofertadas al personal.
capacitaciones para el
personal de la unidad
administrativa.
Al iniciar el primer
trimestre  del afio | *Manual de
Concienciar en el departamento | 2020, se determinara | Funciones
administrativo la necesidad de | la necesidad de uso de | *Verificadores como
trabajar con un manual que | un manual de | firmas, fotografias, 300,00%
delimite sus funciones de acuerdo | funciones especificas | actas y otros de la
al area asignada con el propésito de | para el area | socializacion
potenciar la calidad laboral. administrativa. realizada.
En el primer trimestre | * Numero y Firmas
del affio 2020, se|de verificacion de
Promover la mejora continua en el | realizara la promocion | Capacitaciones
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talento humano, a traves de la
retroalimentacion de sus

de mejoras continuas
al talento humano

efectuadas.
* Numero y Firmas

conocimientos y habilidades. institucional. de verificacion de 150,00$
Charlas y
Retroalimentacion
de  conocimientos
efectuadas.
* NUmero y Firmas
de verificacion de
Talleres
motivacionales.
Al iniciar el segundo
trimestre  del afio
Reconocer las  destrezas vy | 2020, se fomentara el | Identificacion de las
habilidades laborales del personal | conocimiento de | destrezas y
que trabaja en la institucion, a fin | acuerdo al desempefio | habilidades 50,00%
de incentivar el desempefio Yy |y compromiso laboral. | laborales.
compromiso en su area de trabajo.
Potenciar el rendimiento, | Al iniciar el tercer
desempefio, compromiso y la|trimestre del afio | NUmero de procesos
motivacion de todo el personal que | 2020, se deberad haber | administrativos
labora en la Unidad Educativa, por | potenciado el | mejorados
medio de un sistema de refuerzo de | rendimiento, 100,00%
conocimientos especificos al | desempefio y

cargo; ademas de la aplicacion
idonea en los procesos de manejo
del talento humano.

compromiso  laboral
institucional.




OBJETIVO
ESTRATEGICO N° 4

Crear e implementar rutas y directrices de caracter administrativo que ayuden al mejoramiento de los

procesos de gestion administrativa en la Unidad Educativa.

PROYECTO Manejo de rutas y directrices que permitan el mejoramiento del proceso administrativo en la Unidad
Educativa.
- o
PERIODO DE CUMPLIMIENTO a)
ESTRATEGIAS METAS INDICADORES O <§E
DE GESTION 2017 2018 2019 2020 2021 7 -
S
Analizar las rutas y directrices | En el término del tercer
que se llevan a cabo dentro de | trimestre del afio 2020, se | Rutas y
la institucion, a fin de | debera conocer | directrices
determinar los aspectos mas | claramente las rutas vy | identificadas en
relevantes que se deben | directrices que maneja la | funcion del cargo 100,00%
mejorar continuamente para | institucion. a desempefiar
hacer un proceso
administrativo idoneo, acorde
a los lineamientos vigentes y
requeridos en la Ley de
Educacion.
Al inicio del cuarto
Planificar las rutas que se | trimestre del 2020, se
deben seguir en la unidad | deberd contar con la | *Planificacion
administrativa, para ejecutar de | planificacion de las rutas | realizada.
sistémica las 150,003

manera
directrices generadas, con el
fin de mejorar la eficiencia en
los procesos de gestion
administrativa.

y directrices a ejecutar en
la unidad administrativa.

*Planificacion
efectuada.
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Establecer los lineamientos
especificos, para implementar

Al culminar el cuarto
trimestre del afio 2020, se

dentro de la  unidad | debera tener establecido | Lineamientos 125,00%
administrativa rutas y | los lineamientos para el | planificados y
directrices claras y concretas a | desarrollo e | establecidos
ejecutarse en los procesos de | implementacion del
mejoramiento administrativo. | proceso administrativo.

Al inicio del primer
Ejecutar los procedimientos | trimestre del afio 2021, se
adecuados para potenciar la | deberd tener ejecutado | * Verificacion y
gestion administrativa dentro | los procedimientos para | evidenciacion de
de la institucion, con el fin de | repotenciar en la gestion | procedimientos 100,00%
agilizar los procesos | administrativa. planificados.
institucionales apegados en el
contexto de la normativa legal * Verificacion y
vigente sobre educacion. evidenciacion

de procedimientos
ejecutados.

Al culmino del primer
Integrar a todos los miembros | trimestre del afio 2021, se | NUmero de
de la comunidad educativa, | deberd haber integrado a | usuarios que
para dar a conocer la filosofia | todos los miembros de la | tienen
institucional, estrategias de | comunidad educativa en | conocimiento de 100,00%
mejora, proyectos y | el conocimiento de la|la filosofia
actividades encaminadas a la | filosofia institucional, | institucional,

potenciacién de la educacion
personalizada, asi como los
resultados que se espera
obtener dentro del contexto de
una gestion de procesos
administrativos  eficaces 'y
eficientes.

estrategias de mejora,
proyectos y actividades
que enmarcan la
potenciacion  de  los
procesos de  gestion
administrativa.

estrategias de
mejora, proyectos
y actividades
educativas.
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OBJETIVO ESTRATEGICO N°
5

Potenciar el sistema administrativo de la institucion mediante la implementacion del manual de funciones,
a fin de establecer un trabajo operativo, organizado y sistematico en cada dependencia administrativa.

PROYECTO

Aplicacion del manual de funciones en la unidad administrativa del plantel educativo.

ESTRATEGIAS

METAS

INDICADORES
DE GESTION

PERIODO DE CUMPLIMIENTO

2017

2018 2019 2020

2021

COSTO
ESTIMADO

Diagnosticar las necesidades de la
unidad administrativa, con el fin de
identificar cuéles son las areas que
necesitan ser mejor aradas dentro
de los procesos administrativos,
para realizar el manual de
funciones.

Al inicio de segundo
trimestre del 2021, se
tendran identificadas las
necesidades a mejorar.

NUmero de
necesidades
identificadas a
potenciar.

100,00

Planificar las mejoras que se
necesitan ejecutar en los procesos
administrativos a fin de crear el
manual de funciones.

Al término del segundo
trimestre del afio 2021,
se tendra planificado las
mejoras que se deberan
ejecutar en los procesos
de gestion
administrativa.

Planificaciones
realizadas

Planificaciones
efectuadas

150,00

Desarrollar un sistema
administrativo que permita la
consolidacion de los procesos de
gestion dentro de la unidad

Al término del segundo
trimestre del 2021, se
tendra desarrollado el
sistema administrativo

Numero de procesos
consolidados en el
ambito de atencion

150,00
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educativa, con el fin de tener una

que permita la correcta

al usuario de la

atencion eficiente y eficaz. ejecucion de los | institucion
procesos educativa.
administrativos.

Aplicar el manual de funciones en | Al inicio del tercer

la Unidad Educativa, con el | semestre del 2021 se | Funciones

propdsito de mejorar los procesos
de gestion administrativa,
definiendo de manera clara los
roles y funciones a desempefiar en
la labor diaria que realiza el talento
humano, demostrando su trabajo de
manera optima.

ejecutara el manual de
funciones con el
objetivo de mejorar la
gestion administrativa

delimitadas por el
manual estructurado

150%

Verificar el cumplimiento y la
aplicacion del manual de funciones
en cada proceso administrativo
instaurado en las dependencias
administrativas, a fin de potenciar
el recurso humano y su trabajo.

Al inicio del cuarto
trimestre del afio 2021,
se tendra los resultados
obtenidos  sobre el
cumplimiento y la
aplicacién del manual
de funciones.

Verificadores como
firmas, fotografias,
actas y otros de la

socializacion
realizada para la
aplicacion del

manual de funciones.

100,00




CAPITULO IV

4. IMPACTOS

4.1. Conceptualizacion de los impactos del proyecto

“Proceso sistematico que permite la medicion de resultados a posterior a través de
indicadores, a fin de constatar el grado en que se han alcanzado los objetivos propuestos en

un periodo de tiempo determinado” (Orozco, 2012 )

Segin el autor, se puede entender que los impactos son los resultados o
consecuencias de caracter tanto afirmativo como negativo que se producen al interior o al
exterior de un proyecto; a fin de comprobrar el nivel de cumplimiento de los objetivos

propuestos en la ejecucion de la actividad, en un tiempo determinado.

4.2. Escala de valorizacion de impactos

En el desarrollo del proyecto denominado “Plan Estratégico para la Unidad Educativa
Particular “Sudamericano” para el periodo 2016-2020, de la ciudad de Ibarra provincia de
Imbabura; se establecen lineamientos basicos para la implementacion de un manual que guie

la actividad laboral administrativa con el objetivo de potenciar la gestion administrativa.

A continuacion, se presenta un andlisis de los aspectos positivos que el Plan
Estratégico gener6 en las diferentes areas o &mbitos de la institucion, siendo estos de indole

administrativo,social, institucional y educativo.

De las diversas metodologias existentes para realizar un analisis de impactos, se ha

tomado como referencia el contexto que mas se adapta a la presente investigacion, mediante
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la valorizacion de indicadores cualitativos y cuantitativos, estructurados en base a las

matrices de evaluacion de impactos, mas conocida como Diagrama de Gantt.

Tabla 48
Escala de valori’zacién de impactos )
VALORACION CUALITATIVA VALORACION CUANTITATIVA
Impacto Negativo Alto =
Impacto Negativo Medio -2
Impacto Negativo Bajo -1
Nulo 0
Impacto Positivo Bajo 1
Impacto Positivo Medio 2
Impacto Positivo Alto 3

Elaborado por: La Autora

4.3. Impacto administrativo

Tabla 49
Impacto Administrativo

NIVEL DE IMPACTO
INDICADOR -3 -2 -1 0 1 2 3 JfEscala

Cumplimiento de objetivos, planes y X
proyectos institucionales
Mejoramiento de la gestion X

administrativa

Toma de decisiones administrativas X
positivas
Capacidad para planificar la gestion a X

corto, mediano y largo plazo

Mayor eficiencia y eficacia en las X
funciones

TOTAL 4 9 »13
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Y.escala

N.I.Acd =
c o7

N.I.Acd = >=2.6

El Plan Estratégico para la Unidad Educativa Particular “Sudamericano”, tiene como
base fundamental el impacto administrativo con un nivel Positivo Alto que responde a los
requerimientos y objetivos institucionales planteados, con la implementacion de los objetivos
estratégicos, estrategias, metas e indicadores de gestion propuestos se pretende contribuir al
desarrollo de las actividades administrativas y pedagogicas de forma eficiente y eficaz, a fin
de optimizar la utilizacion de recursos y el control de los mismos a través de herramientas
técnicas que contribuyan a la mejora continua de los procesos de gestion, por lo que se
considera que la propuesta es viable y contribuye al mejoramiento Institucional y debe ser

aplicada para la ejecucion de proyectos en beneficio de la colectividad.
4.4. Impacto social

Tabla 50
Impacto Social

NIVEL DE IMPACTO

INDICADOR -3 -2 -1 0 1 2 3 Yf.Escala
Apertura de conocimiento X

Compromiso mancomunado X

Eficiencia en los procesos de gestion X

Efectividad en la atencion al usurario X

Bienestar Colectivo e Individual X

TOTAL 4 9 Yy 13

Elaborado por: La Autora

Y.escala

N.I.Acd = Nl
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N.I.Acd = >=26
El beneficio social més relevante encontrado en la ejecucion del Plan Estratégico para
la evaluacion de la gestion administrativa, mantiene un impacto Positivo Alto en los
siguientes indicadores; Apertura del conocimiento, Compromiso mancomunado, Eficiencia
en los procesos de gestion, Efectividad en la atencion al usuario y Bienestar colectivo e
individual, obteniendo como resultado una valoracién adecuada para el logro de objetivos

que permiten esfuerzos intersectoriales en los ejes de la educacion.
4.5. Impacto institucional

Tabla 51
Impacto Institucional

NIVEL DE IMPACTO

INDICADOR 3 -2 -1 0 1 2 Y.f.Escala

3
Liderazgo y Autonomia X
Trabajo en Equipo X
Delegacion idonea de funciones X
Compromiso Laboral X
Convenios Institucionales X
TOTAL 1 2 9 12

Elaborado por: La Autora

Y.escala

N.I.Acd =
c e

12 _

N.l.Acd = 2.4

Con lo referente al Impacto Institucional, dentro de la ejecucion del Plan Estratégico
para la Unidad Educativa, se encontré que existe un impacto positivo medio que conlleva a
indicadores de mejoramiento tales como: Liderazgo y Autonomia, Trabajo en equipo,

Delegacion idonea de funciones, Compromiso laboral y Convenios institucionales, por lo
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cual se considera que la propuesta es viable y ayudara a la construccion de un mejoramiento
continuo Institucional; tomando siempre en consideracion la Ley Organica de Educacion

Intercultural y su Reglamento.

4.6. Impacto educativo

Tabla 52
Impacto Educativo

NIVEL DE IMPACTO

INDICADOR -3 -2 -1 0 1 2 3 Yf.Escala
Conocimiento de la Filosofia X
Institucional
Planificacibn y  Organizacién  de X
Actividades
Capacitacion Continua X
Presentacion de Informes X
Desarrollo de la Estructura organizativa X
y funcional
TOTAL 4 9 »13
Elaborado por: La Autora
N.I.Acd = M
o]
13

N.1.Acd = < - 2.6

Respecto a la elaboracion de las respuestas educativas dentro del Plan Estratégico para
la Unidad Educativa, se ha encontrado un Impacto Positivo Alto en los siguientes
indicadores: Conocimiento de la Filosofia Institucional, Planificacion y Organizacion de
Actividades, Capacitacion Continua, Presentacion de Informes y Desarrollo de la Estructura

organizativa y funcional; lo cual conlleva a garantizar la mejora institucional y el
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aseguramiento laboral del equipo directivo y docente, permitiendo reforzar la educacion

basada en principios y valores.

4.7. Andlisis global de impactos

Tabla 53
Analisis global de impactos

NIVEL DE IMPACTO

INDICADOR -3 -2 -1 0 1 2 3 Yf.Escala
Impacto Administrativo X
Impacto Social X
Impacto Institucional X
Impacto Educativo X
TOTAL 2 9 Y11
Elaborado por: La Autora

N.I.Acd = M

Ne
N.I.Acd = -=2,75

Dentro del Analisis Global de Impactos, se encontr6 como resultado general un valor

aproximado de tres (3), lo cual determina un impacto Alto Positivo, por lo que el desarrollo

de la propuesta de un Plan Estratégico para la Unidad Educativa Particular “Sudamericano”,

es viable y puede ser aplicada mediante ejes administrativos apegados a la normativa legal

vigente sobre Educacién, de tal forma que genere cambios positivos en el accionar

institucional.
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES

Con la Investigacion realizada se determin6 que es necesario elaborar un Plan Estratégico
que ayude en la gestion de los procesos administrativos, a fin de que la comunidad
Educativa conozca los ambitos en los cuales se potenciara la educacion y la efectividad de
los procesos internos.

La institucion no maneja un Manual de Funciones especificas que definan las actividades
del cargo asignado al personal docente y administrativo que labora en el plantel.

En la Unidad Educativa se identificd que no existen convenios interinstitucionales que
fomenten alianzas estratégicas y faciliten el desenvolvimiento de sus actividades.

La propuesta establecida constituye una herramienta técnica que se enfoca en mejorar la
gestion administrativa, mediante el conocimiento de la filosofia institucional, el manejo
de los procesos en la gestion administrativa, el recurso humano y la relacién con el
entorno, logrando conformar la base para el plan estratégico de la Unidad Educativa.

Se determind que la elaboracion y ejecucion del Plan Estratégico para la Unidad
Educativa Particular “Sudamericano”, posterior a su socializacion posee un Impacto

Positivo Alto por lo que, el desarrollo de la propuesta es viable.
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RECOMENDACIONES

Elaborar el plan estratégico que permita a la Unidad Educativa Particular “Sudamericano”
potenciar la gestion administrativa en sus procesos internos y externos.

Realizar de manera técnica y sistémica el manual de funciones especificas para cada area
administrativa de la institucion.

Asesorar a las autoridades en la creacion de convenios interinstitucionales para fomentar
alianzas estratégicas que faciliten el desenvolvimiento de las actividades del Plantel
Educativo.

Incentivar en el personal que labora en la institucion el conocimiento de la filosofia
institucional, para comprometer en su trabajo a todo el equipo; ademas se debe promover
en la unidad administrativa el manejo de los procesos de gestion administrativa.

El desarrollo de la propuesta en la Unidad Educativa Particular “Sudamericano” tuvo un
impacto positivo alto en su ejecucion, por lo cual se sugiere aplicar el uso de esta

herramienta para el beneficio y desarrollo institucional.
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ANEXO 1 ENTREVISTA A LAS AUTORIDADES DE LA UNIDAD EDUCATIVA

PARTICULAR “SUDAMERICANO”

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS
CARRERA: INGENIERIA COMERCIAL

ENTREVISTA A LAS AUTORIDADES DE LA UNIDAD EDUCATIVA
PARTICULAR “SUDAMERICANO”

» DATOS INFORMATIVOS
Nombres y APellidos: ....nuiiii s
Cargo: ot Fecha: .o

1. ¢La Unidad Educativa posee mision, vision, objetivos y una politica institucional clara y
actual?

2. ¢Los directivos de la Unidad Educativa, realizan sesiones de trabajo para verificar el
cumplimiento de los objetivos?

3. ¢Considera usted, que los miembros de su equipo de trabajo comprenden la filosofia
institucional y permiten alcanzar los objetivos institucionales?

4. ¢Lainstitucion dispone de un Manual de funciones especificas para desempefiar el cargo
asignado de los empleados?

5. ¢Como se generan los procesos administrativos dentro de la instituciéon?

6. ¢Considera usted, que las decisiones en los procesos de gestion administrativa que se
realiza al interior de la Unidad Educativa, propenden a fortalecer el compromiso personal
de los educandos?

7. ¢Conoce usted si la institucion educativa dispone de un presupuesto anual para cubrir las
necesidades institucionales?

8. ¢Usted, al ser autoridad del establecimiento educativo, como maneja las directrices de

comunicacion a nivel jerarquico?
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9. ¢La institucion dispone de un manual de reclutamiento y seleccion del personal, para que
labore en el establecimiento educativo?
10. ¢Mediante qué medio se maneja las contrataciones del personal que va a laborar en la
institucion?
11. (Al momento de efectuar las contrataciones que tipos de contratos prioriza la
institucion de acuerdo con el perfil ocupacional requerido?
12. ;El personal que labora en la institucion mantiene definidas las funciones a desempefiar
y no se abroga oficios que no competen a su cargo?
13. ¢Cree usted que es necesario que la institucion cuente con un Plan Estratégico?
14. ;La institucion fomenta alianzas estratégicas a fin de establecer convenios
institucionales que fortalezca el trabajo educativo?
15. ¢Usted, al ser autoridad del establecimiento educativo, cdémo describiria el ambiente

de trabajo que existe entre sus colaboradores?
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ANEXO 2 ENCUESTA AL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD

EDUCATIVA PARTICULAR “SUDAMERICANO”

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS
CARRERA: INGENIERIA COMERCIAL

ENCUESTA AL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD EDUCATIVA
PARTICULAR “SUDAMERICANO”

» DATOS INFORMATIVOS

NOMDBDIES Y APEIIUOS: cuieieiiiiieiieiiiiiiiteeietinteneneeesommmemmssssssssnsesassssssasosasse

(OF: 170 [0 PPN Fecha: .....cooovevveccecec e

> INTRODUCCION

La presente encuesta se realiza con la finalidad de obtener informacion sobre los procesos de
gestion que se lleva a cabo en el ambito Administrativo; con la informacion que se obtenga
de esta encuesta, se pretende disefiar el Plan Estratégico Institucional que se ajuste a los

lineamientos Educativos.

Por favor conteste la siguiente encuesta cuidadosamente y subraye una sola respuesta que

usted considere adecuada.

1. La organizacion que se efectia en el desarrollo de las actividades asignadas se realizada
mediante un:
e Trabajo de calidez
e Trabajo de calidad
e Trabajo eficiente
e Trabajo efectivo

e Todas las anteriores
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2. La actividad laboral que usted realiza en funcién del cargo asignado en la institucion,
mediante qué sistema lo ejecuta;
e Sistemas Documentados
e Sistemas Digitales
e Sistemas de Informacion Electrénica (e-mail)
e Todas las anteriores
3. De qué forma se establece la comunicacion en la Unidad Educativa, entre comparieros y
autoridades, a la hora de efectuar la labor diaria.
e Hojas Circulares
e Memos de Comunicacion
e Comunicacion Directa
e Estafeta
e Correos Electronicos
4. ¢Como considera usted la efectividad de las directrices orientadas por las autoridades en
los procesos administrativos?
e Excelente

e Muy Buena

e Buena
e Regular
e Mala

5. ¢Conoce usted si la institucion dispone de un Manual de Funciones administrativas?
e Siconozco
e No conozco
e Desconozco
6. ¢Conoce usted si la institucion dispone de un Plan Estratégico que permita la
consecucion de objetivos?
e Siconozco
e No conozco

e Desconozco
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11.

12.
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En caso de ser negativa su respuesta anterior, usted considera que es oportuno disefiar la
estructura de un Plan Estratégico que, se enfoque en el seguimiento de la gestion
administrativa institucional.

e Si

e No
Las autoridades fomentan el desarrollo personal y profesional mediante cursos y
capacitaciones en el &mbito laboral.

o Si

e No
Con que frecuencia usted participa de cursos y capacitaciones para enriquecer sus
conocimientos y auto-prepararse para los desafios educativos.

e Unavez al afio

e Dos veces en el afio

e Mas de dos veces en el afio

e Nunca
Conoce si en la institucién se delegan funciones para el manejo operativo financiero, a

fin de incentivar el trabajo en equipo para ofrecer una atencion &gil y oportuna al

usuario.
e §j
e NoO

El manejo operativo institucional financiero se ejecuta mediante:
e Sistemas Digitales Contables
e Sistemas Manuales (Libro Mayor)
e Todas las anteriores
La institucion cuenta con inventarios:
e Inventario Inicial
e Inventario Periodico
e Inventario Final
e Inventario Perpetuo

e Inventario Intermitente

GRACIAS POR SU COLABORACION
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ANEXO 3 ENCUESTA AL PERSONAL DOCENTE DE LA UNIDAD EDUCATIVA

PARTICULAR “SUDAMERICANO”

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS
CARRERA: INGENIERIA COMERCIAL

ENCUESTA AL PERSONAL DOCENTE DE LA UNIDAD EDUCATIVA
PARTICULAR “SUDAMERICANO”

> INTRODUCCION

La presente encuesta se realiza con la finalidad de obtener informacion sobre los procesos de
gestion que se lleva a cabo en el &ambito Administrativo. Con la informacién que se obtenga
de esta encuesta, se pretende disefiar el Plan Estratégico Institucional que se ajuste a los

lineamientos Educativos.

Por favor conteste la siguiente encuesta cuidadosamente y subraye una sola respuesta que

usted considere.

1. La actividad laboral que usted realiza en funcién del cargo asignado en la institucion,
mediante qué sistema lo ejecuta;
e Sistemas Documentados
e Sistemas Digitales
e Sistemas de Informacién Electrénica (e-mail)
e Todas las anteriores
2. De qué forma se establece la comunicacion en la Unidad Educativa, entre compafieros y
autoridades, a la hora de efectuar la labor diaria.
e Hojas Circulares
e Memos de Comunicacion
e Comunicacion Directa
e Estafeta

e Correos Electronicos
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¢Como considera usted la efectividad de las directrices orientadas por las autoridades en

los procesos de gestion?

e Excelente

e Muy Buena
e Buena

e Regular

e Mala

¢Usted, como docente estaria de acuerdo en realizar reuniones periddicas para
intercambiar informacion sobre los procesos de gestion que se realizan en la institucion?
e Totalmente de acuerdo
e De acuerdo
e En desacuerdo
¢Conoce usted si la institucion dispone de un Manual de Funciones administrativas?
e Siconozco
e No conozco
e Desconozco
¢Conoce usted si la institucion dispone de un Plan Estratégico que permita la
consecucion de objetivos?
e Siconozco
e No conozco

e Desconozco

En caso de ser negativa su respuesta anterior, usted considera que es oportuno disefiar la
estructura de un Plan Estratégico que, se enfoque en el seguimiento de la gestion
administrativa institucional.

[ ] Sl

e No
Las autoridades fomentan el desarrollo personal y profesional mediante cursos y
capacitaciones en el ambito laboral.

o Si

e No
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9. Con que frecuencia usted participa de cursos y capacitaciones para enriquecer sus
conocimientos y auto-prepararse para los desafios educativos.
e Unavezal afio
e Dos veces en el afio
e Mas de dos veces en el afio

¢ Nunca

10. Cree usted que los proyectos educativos institucionales coadyuvan al mejoramiento de
la gestion administrativa:

e §j
e No

GRACIAS POR SU COLABORACION
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ANEXO 4 ENCUESTA AL COMITE DE PADRES DE FAMILIA DE LA UNIDAD

EDUCATIVA PARTICULAR “SUDAMERICANO”

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

\\ ] Q s 0 //““II';,,/‘ '
. ' Ué FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS

CARRERA: INGENIERIA COMERCIAL

ENCUESTA AL COMITE DE PADRES DE FAMILIA DE LA UNIDAD EDUCATIVA
PARTICULAR “SUDAMERICANO”

> INTRODUCCION

La presente encuesta se realiza con la finalidad de obtener informacion sobre la relacion con
los actores externos que se lleva a cabo en el &ambito Educativo. Con la informacién que se
obtenga de esta encuesta, se pretende disefiar el Plan Estratégico Institucional que se ajuste a

los lineamientos educativos.

Por favor complete la siguiente encuesta cuidadosamente y subraye una sola respuesta que

usted considere.

1. ¢Usted, como considera las instalaciones fisicas de la institucién, para la ensefianza-
aprendizaje de sus hijos?
e Adecuada
e Poco Adecuada
e Nada Adecuada
2. ¢Como calificaria usted, la seguridad interna que existe en el establecimiento para el
cuidado de sus hijos?
e Excelente
e Muy Bueno
e Bueno
e Regular

e Malo
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¢Cree usted, importante dar cuidado y mantenimiento a las areas deportivas y
recreativas de la institucion?

e Muy Importante

e Importante

e Poco Importante

e Nada importante

¢Usted, que vision tiene a futuro sobre el desarrollo de la Unidad Educativa?
e Continte como Unidad Educativa
e Que se cree Educacion Inicial 1 e Inicial 2
e Que sea un Instituto Tecnoldgico
e Que se cree Educacién a distancia
¢Usted, estd de acuerdo que la institucion continte brindando el servicio de una
educacion personalizada?
e Si
e No
¢Usted, conoce si la institucion realiza simulacros para la prevencion ante catastrofes
naturales?
[ ] Sl
e No
¢Usted, mediante que canal de comunicacion recibe la informacién de la Institucion?
o Estafeta
e Convocatorias
e Comunicados de su hijo/a
e Pizarrones
e Ningln medio
¢Usted, participa activamente en las actividades convocadas por la Institucion?
[ ] Sl
e No
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9. ¢Como considera usted, la relacion con las Autoridades y los Docentes que laboran en

la institucion?

e Excelente

e Muy Bueno
e Bueno

e Regular

e Malo

10. ¢Los procesos de gestion administrativa que se ejecutan en la institucion, usted los
considera?
e Eficientes
e Efectivos

e Nada Idoneos

GRACIAS POR SU COLABORACION
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ANEXO 5 ENCUESTA A ESTUDIANTES DE LA UNIDAD EDUCATIVA

PARTICULAR “SUDAMERICANO”

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS
CARRERA: INGENIERIA COMERCIAL

ENCUESTA A ESTUDIANTES DE LA UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR
“SUDAMERICANO”

> INTRODUCCION

La presente encuesta se realiza con la finalidad de obtener informacién sobre la relacién con
los actores externos que se lleva a cabo en el &mbito Educativo. Con la informacion que se
obtenga de esta encuesta, se pretende disefiar el Plan Estratégico Institucional que se ajuste a

los lineamientos educativos.

Por favor complete la siguiente encuesta cuidadosamente y subraye una sola respuesta que

usted considere.

1. ¢Usted, cobmo considera las instalaciones fisicas de la institucion, para la ensefianza-
aprendizaje?
e Adecuada
e Poco Adecuada
e Nada Adecuada
2. ¢Como calificaria usted, la seguridad interna que existe en el establecimiento para
desempefiar las actividades escolares?
e Excelente
e Muy Bueno
e Bueno
e Regular

e Malo
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3. ¢Cree usted, importante dar cuidado y mantenimiento a las areas deportivas y
recreativas de la institucion?
e Muy Importante
e Importante
e Poco Importante
e Nada importante
4. ¢Usted, que vision tiene a futuro sobre el desarrollo de la Unidad Educativa?
e Continle como Unidad Educativa
e Que se cree Educacion Inicial 1 e Inicial 2
e Que sea un Instituto Tecnoldgico
e Que se cree Educacidn a distancia
5. ¢Usted, estd de acuerdo que la institucion continte brindando el servicio de
educacion personalizada?
e Si
e No
6. ¢Con que frecuencia la institucion realiza simulacros para la prevencion ante
catéstrofes naturales?
e Siempre
e Frecuentemente
e Usualmente
¢ Nunca
7. ¢Usted, mediante que canal de comunicacion recibe la informacion de la
Institucion?
e Estafeta
e Convocatorias
e Comunicados
e Pizarrones

e Ningin medio
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8. ¢Usted, con qué frecuencia participa activamente en las actividades convocadas
por la Institucion?
e Siempre
e Frecuentemente
e Usualmente
e Nunca
9. ¢Como considera usted, la relacion con las Autoridades y los Docentes que

laboran en la institucion?

e Excelente

e Muy Bueno
e Bueno

e Regular

e Malo

10. ¢Los procesos de gestion administrativa que se ejecutan en la institucion, usted los

considera?
e FEficientes
e FEfectivos

e Nada Idoneos

GRACIAS POR SU COLABORACION
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ANEXO 6 FICHA DE OBSERVACION DIRECTA A LA UNIDAD EDUCATIVA

PARTICULAR “SUDAMERICANO”

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS
CARRERA: INGENIERIA COMERCIAL

FICHA DE OBSERVACION DIRECTA A LA UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR
“SUDAMERICANO”

N° METODO DE
ACTIVIDADES SI | NO VERIFICACION

1. | Se encuentra visible hacia la comunidad educativa la
filosofia institucional

2. | Las autoridades realizan socializaciones periodicas
para el entendimiento y aplicacion sobre las Normas
y Reglamentos internos institucionales

3. | Se convoca al personal Docente y Administrativo a
reuniones de trabajo para dar a conocer las
actualizaciones del Plan de Mejoras, PEI, y Cddigo
de Convivencia, etc.

4. | La infraestructura de la institucion es idonea para el
desarrollo de las actividades educativas

5. | La institucibn cuenta con equipamiento de
audiovisuales y computacion

6. | Las areas verdes y recreativas cumplen con los
estandares de seguridad para los educandos

7. | Las instalaciones cuentan con todos los servicios
basicos

8. | Existe sefialética que muestre prevencién ante
catastrofes naturales

9. | Existe buena comunicaciéon por parte del personal
Docente y Administrativo hacia las Autoridades

El ambiente de trabajo en el que se desarrollan las
10. | actividades cotidianas es correcto para el desempefio
laboral

11. | El personal administrativo utiliza de forma adecuada
los recursos existentes para el manejo operativo

12. | La comunidad educativa participa activamente en la
planeacion de proyectos institucionales




