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MODELO DE IDENTIFICACION Y GESTION DE PROCESOS PARA LA UNIDAD
EDUCATIVA PARTICULAR “BELL ACADEMY™

RESUMEM

Toda institecidn conlleva una serie de procesos administrativos w operativos, cuyo
adecuado mancjo es fundamental para la consecucidn de metas y objetivos, planteados
por parte de los directivos. Actualmente, las instituciones educativas estin conformadas
por diversas dreas en las que este manejo de procesos es necesario para el cumplimiento
de sus propisitos, por lo que el presente trabajo propone un modelo de manual por
procesos para la Unidad Educativa Particular Bel! 4cademy con la aplicacitn en concreto
sobre uno de sus procesos de admisidn para estudiantes nuevos, con el fin de identificar
posibles problemas v brindar soluciones.
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RESUMEN

Toda institucién conlleva una serie de procesos administrativos u operativos,
cuyo adecuado manejo es fundamental para la consecucion de metas y objetivos,
planteados por parte de los directivos. Actualmente, las instituciones educativas estan
conformadas por diversas areas en las que este manejo de procesos es necesario para
el cumplimiento de sus propositos, por lo que el presente trabajo propone un modelo
de manual por procesos para la Unidad Educativa Particular Bell Academy con la
aplicacion en concreto sobre uno de sus procesos de admision para estudiantes nuevos,

con el fin de identificar posibles problemas y brindar soluciones.
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ABSTRACT

Every institution entails a series of administrative or operational processes, whose
proper management is essential for the achievement of goals and objectives, raised by
managers. Currently, educational institutions are made up of various areas in which
this process management is necessary for the fulfillment of their purposes, so this paper
proposes a process manual model for the Unidad Educativa Bell Academy with the
application in about one of your new student admissions processes to identify potential
problems and provide solutions.
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“Modelo de identificacion y gestion por procesos para la Unidad Educativa

Particular Bell Academy”

INTRODUCCION

En la actualidad se sabe que la gestion de los procesos es una actividad de gran
valor dentro de cualquier organizacion, ya sea de productos o servicios. Esta gestion
es necesaria para entender qué es y de qué forma se realiza un proceso y la interaccién

que existe entre todos los que participan en el mismo.

Los procesos dentro de cualquier organizacidn son operaciones que se realizan
en un cierto orden y que tienen como fin un objetivo especifico que afiade valor a la
organizacion y que cumple con las necesidades requeridas por parte de los clientes

para un buen servicio o producto.

El presente trabajo busca realizar una propuesta para la gestion por procesos
dirigida a la Unidad Educativa Particular Bell Academy, con la finalidad de ofrecer un
modelo de manual que pueda ser utilizado para sus directivos para la identificacion de

problemas y generacién de soluciones y correcta toma de decisiones.

En el primer capitulo se presenta, de forma muy general, la creacion y el tiempo
que tiene en el mercado la Unidad Educativa Particular Bell Academy.
Adicionalmente, los objetivos del proyecto y las motivaciones por las que es necesario

aplicar la gestion por procesos en la institucion.

En el segundo capitulo, se da a conocer algunas de las alternativas o herramientas
mas utilizadas a nivel mundial para la identificacién, analisis y mejora de procesos
organizacionales. Asimismo, se muestra la clasificacion de los procesos y una
descripcion gréafica de las fichas, matrices y diagramas a utilizar para los diferentes

analisis.
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En el tercer capitulo, se incluye la aplicacion del manual de procesos que ha sido
elaborado con las diferentes herramientas, sobre el proceso de admision y

matriculacion a nuevos estudiantes, considerado un proceso critico para la institucion.

Finalmente, se presentan las conclusiones y recomendaciones junto con la

bibliografia consultada y el modelo de manual anexado a este documento de tesis.
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CAPITULO 1

1. Generalidades
1.1. Introduccién

El presente capitulo presenta, en términos generales, el tiempo que tiene en el
mercado la Unidad Educativa Particular Bell Academy, asi como también los objetivos
que persigue este proyecto y las razones por las que la gestion por procesos se vuelve

necesario aplicar a la institucion.
1.2. La organizacion

Ante la creciente necesidad de una educacién integra, diferente, individual,
inclusiva, eficiente y de alta calidad, nace la idea de crear, en 2012, una unidad
educativa como un emprendimiento con fuertes motivaciones sociales y culturales de

apoyo, que busca potenciar las individualidades de los alumnos.

La iniciativa proviene de la magister Patricia Serrano Lofruscio, cuya
experiencia dentro del &mbito educativo la Ilevo a buscar mas conocimientos y mejorar
su trabajo en relacién al sistema de educacion actual y sus necesidades, para crear con
base en ello una unidad educativa con enfoques innovadores, interesantes y positivos,
y la aplicacién de una educacion inclusiva capaz de ensefiar a aceptar y a vivir con las
diferencias existentes entre las personas, una inclusion con principios de libertad y

respeto a la individualidad y a las caracteristicas Unicas de cada individuo.
1.3. Objetivos de investigacion

Los objetivos de este trabajo de investigacion se detallan de manera general y

especifica para su mejor comprension:
1.3.1. Objetivo general

Elaborar un modelo de identificacion y gestion de los procesos criticos en la

Unidad Educativa Particular Bell Academy.
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1.3.2. Objetivos especificos
o Realizar un andlisis inicial de la situacion actual de la institucion.
o Definir las bases para la identificacion de procesos.

e Desarrollar un manual de gestion de procesos.

1.4. Antecedentes

La gestion de la calidad ha evolucionado a lo largo de los afios y, junto con ella,
la gestion por procesos ha ido cobrando importancia para las empresas. A principios
del siglo XX, se introdujeron conceptos relacionados con la incorporacién de la gestién

en las organizaciones de forma empirica. (Ruiz-Fuentes et al., 2014)

Hoy, “la gestion por procesos puede definirse como una forma de enfocar el
trabajo, donde se persigue el mejoramiento continuo de las actividades de una
organizacion mediante la identificacion, seleccion, descripcion, documentacion y
mejora continua de los procesos” (Pepper, 2011). Para Diaz (2008), la gestién por
procesos es la metodologia que usan las empresas para mejorar y perfeccionar los

procesos internos, y estos deben ser automatizados y monitoreados de forma continua.

Puesto que esta metodologia busca una mejora administrativa, su historia se
enfoca en la basqueda constante de conseguir eficiencia y cumplimiento de objetivos.
Por ende, cada proceso conlleva cierta complejidad y gran impacto en su entorno, por
lo que debera ser gestionado y controlado correctamente, con el fin de potenciar su
aplicacion y funcionamiento, para cumplir y satisfacer las directrices y metas de la

organizacion y, con ello, las necesidades del cliente.

Al respecto, las instituciones educativas no solo se centran en brindar una
educacion y formacién de calidad a sus estudiantes, estas también son organismos
administrativos que entre otras cosas buscan posicionarse de una manera destacable
en el mercado, cumpliendo normas y leyes que rigen sus localidades y dentro de cada
pais. Por ello, las instituciones educativas también necesitan una correcta gestion de
procesos, con la que puedan realizar controles de cumplimiento, seguimiento de sus

actividades educativas y administrativas, con el fin de poder cumplir las exigencias y
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necesidades del sector, puesto que estan obligadas a entregar un servicio con el mas
alto nivel de calidad.

1.5. Justificacién

La gestion por procesos es entonces una necesidad imperante para la Unidad
Educativa Particular Bell Academy, puesto que se encuentre aun en crecimiento, lo que
da paso a un andlisis que permita identificar posibles problemas y proponer soluciones.
Se realiza esta propuesta de incorporacion, para que la institucion evite tomar
decisiones con base en supuestos, y mas bien realice una planificacion acorde a su
realidad y pueda generar y aplicar estrategias confiables y viables, con el fin de
potenciar varios ambitos dentro de la unidad educativa, como la estructuracion,

documentacién y gestion de las areas y procesos que la conforman.

El presente proyecto busca una mejora organizacional que permita controlar y
aplicar de manera adecuada todos los procesos administrativos, considerados criticos,
con el interés de potenciar los estandares de calidad en el servicio educativo que oferta.

1.6. Conclusion

La Unidad Educativa Particular Bell Academy es relativamente nueva en el
mercado, por lo que requiere alinear sus politicas administrativas con el correcto

manejo de sus procesos.

Toda organizacion debe cumplir, monitorear y evaluar constantemente sus

procesos, con el fin de tomar decisiones oportunas.
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CAPITULO 2

2. ldentificacion y definicion de los procesos
2.1. Introduccion

Las organizaciones, empresas o0 emprendimientos, sean grandes o pequefios, se
encuentran en constante busqueda de alternativas que les ayuden a mejorar tanto sus
productos como sus servicios, y la tendencia mundial es conocer y aplicar herramientas
que aporten diferentes puntos de vista en la mejora de los procesos, como base

fundamental para poder mejorar todo lo demas.

Actualmente, existe una variada cantidad de herramientas que pueden ser
aplicadas para la identificacion, analisis y mejora de procesos, y estas, a su vez,
permiten tener una comprensién no solo del macro entorno de las organizaciones, sino

también a nivel de micro entorno, para ofrecer mejoras y generar cambios positivos.

Todo proceso debe funcionar de forma adecuada, caso contrario debe ser
analizado y optimizado o, en su defecto, debe ser eliminado si no cumple con su
funcidn, y esta es la clave para la implementacion de una buena gestion por procesos,
en la que primero se debe entender cuales son estos procesos, quiénes estan a cargo
del manejo y control, como funcionan y si necesitan o no ser optimizados, para
determinar qué es lo que agrega valor y como se puede potenciar el funcionamiento

para una mejor practica.
2.2. Metodologia

En esta seccidn se detallan todas las herramientas esenciales para la elaboracion
del proyecto, mismas que permiten identificar, analizar y mejorar los procesos dentro
de la organizacion. A través del uso de estos instrumentos, la direccion institucional
puede alcanzar resultados con mayor eficiencia, gracias a que las actividades y los
recursos pueden ser gestionados como un proceso y no de forma aislada. El uso de
estas herramientas, ayudan a la Unidad Educativa Particular Bell Academy en su
proceso de mejora continua, puesto que se pueden optimizar los flujos de trabajo,

acorde a las necesidades y requerimientos de los clientes.
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2.3. Clasificacion e identificacion de los procesos

El objetivo de esta parte del proyecto es levantar informacion esencial que ayude
a clasificar y levantar de manera correcta los procesos de esta institucion, para lo cual

se utilizaréan diferentes herramientas de gestion que se detallan mas adelante.

Como primer paso para este analisis es importante saber como se clasifican los
procesos, y para ello se tendran en cuenta dos aspectos principales, su alcance y
objetivo.

Clasificacion por alcance segun Mosquera (2018):

e Macro proceso: Son las areas mas grandes y principales del proceso,
generalmente considerados visionarios porque ayudan a alcanzar grandes
metas.

e Proceso: Provienen de un macro proceso, tienen un nivel mas profundo de
especificidad.

e Subproceso: Un proceso puede estar compuesto de multiples subprocesos,
tienen explicaciones méas profundas.

e Subproceso nivel I, Il, I1l: Son actividades o tareas sin un proposito mayor y

mas simple.

Clasificacion por su objetivo segin Coronel y otros (2016):

e Procesos estratégicos: Son los mas importantes, en donde se toman decisiones
cruciales, tienen mayor impacto y definen el rumbo de los otros procesos.

e Procesos clave: Son aquellos que aportan el valor agregado a la organizacion
y su ejecucién es esencial para un buen funcionamiento.

e Procesos de apoyo: Hacen referencia a su nombre y son los que brindan apoyo
a los procesos estratégicos o clave para poder cumplir los objetivos

propuestos en cada uno de ellos.
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LEVANTAMIENTO DE PROCESO ORGANIZACION
MACROPROCESO:
PROCESO:
SUBPROCESO:
SUBPROCESO I:
ENCARGADO:
FECHA:
# ACTIVIDADES
REALIZADO POR:
APROBADOR POR:

Figura 1. Matriz de informacion general del proceso

Fuente: Elaboracién propia.

2.4. Mapa de procesos

Como se menciond previamente, todos los procesos son importantes en una
organizacion, y para definirlos es clave usar un mapa de procesos. Esta es una
herramienta que interrelaciona todos los procesos de una organizacion con base en la
necesidad y satisfaccién del cliente, este mapa estd compuesto por procesos

estratégicos, claves y de apoyo.
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Para una forma mas sencilla del uso de un mapa de procesos es recomendable

que se use solamente los macro procesos, ya que de esa manera no se extendera mucho.

La siguiente estructura del mapa de procesos, como se muestra en la figura 2,
podria ser aplicada a cualquier tipo de organizacion.

Mapa de Procesos

Ovigeres e bor

MACROPROCESOS ESTRATEGICOS

= =
= ®
= =
5 o
S -
e c
k- 2
© 3
z o)

o
o o
Y -—

B
= w

MACROPROCESOS DE APOYO

Figura 2. Representacion de un mapa de Procesos

Fuente: (Mosquera 2018).
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2.5. Matriz de interaccion

MATRIZ DE INTERACCION DE PROCESOS
RN coMPRAS PAODUEEKN VENTAS Ll Le cLENTES FROVEEDORES
FaN2AS
leennon
aneRas
FhonUCN
lventas
tontaiLnaD
Fnanzes
st
ProveEnoRts

“

Figura 3. Representacion de una matriz de interaccion de procesos

Fuente: (Ortega y Serrano 2016).

Con base en la informacidn proporcionada por el diagrama de flujo, se puede
formular fécilmente una matriz de interaccion entre todos los procesos
organizacionales, observando que, en cada interseccion de la matriz, los diferentes
elementos del proceso son necesarios para el buen funcionamiento de la misma

empresa.
2.6. Diagramas SIPOC

El diagrama SIPOC muestra de manera grafica un proceso de gestion, es una
herramienta que identifica a todas las partes del proceso, estas son: S (Proveedor), |
(Insumos/Recursos), P (Proceso), O (Salidas), C (Clientes).

Proveedor: Es la persona que aporta recursos al proceso.

Recursos: Es todo lo necesario para llevar a cabo el proceso.

Proceso: Es el conjunto de actividades que da valor al producto o servicio.

Cliente: Es aquella persona que recibe el resultado del proceso (Asociacion
Espafiola para la Calidad, 2015).
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H IO DO O
@ O 6o O

Figura 4. Representacion de un diagrama SIPOC

Fuente: Elaboracion propia.

2.7. Fichas de caracterizacion

La caracterizacidn de procesos es la base para poder identificar ciertos aspectos
referentes a la naturaleza de los procesos como sus objetivos, tiempo, encargados,
costos, alcance, etc., con la intencion de comprender méas a detalle todo lo que
conforma un proceso y las necesidades de los clientes. El objetivo de todos estos
analisis es proporcionar informacién completa para una toma de decisiones mucho mas

acertada, capaz de proponer las mejoras adecuadas en cada caso.

Para realizar estas actividades, es importante describir los pardmetros que
intervienen, a traves de una ficha de caracterizacion como se ve en la tabla 1 y un

ejemplo del formato como se muestra en la figura 5.
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Tabla 1. Descripcion de los parametros de una ficha de caracterizacion

Parametro

Descripcion

Denominacion

Nombre del proceso

Mision u objetivo

Razén del proceso

Duefio

Encargado

Alcance

A donde se quiere llegar

Entradas y proveedores

Insumos que entran al proceso y proveedores

Salidas y clientes

Productos que salen del proceso y clientes

Capital humano

Personas que forman el equipo

Recursos

Activos necesarios

Tiempo de ciclo

Tiempo total del proceso

Costo

Costo total del proceso

Fuente: Elaboracién propia.

OE W | s 1 O

IDENTIFICACTIN

Macrs procusa D Procmio [:' Hubprocuso D Aclividad |:| Tarea D

MG | OBIETRO%

CapsCIDaAD

RESPOMSABLE | EJECUTOR

A TAADAD NG LA

ACTRADAD FIHAL

BMELEOS

PROVEEDORES

PRODUCTOS

CLIENTES

EQUIPO DE PROCESD

RECURSO0S

5 =]

COaTO

Elabonsss por:

Mevinado por:

Figura 5. Representacion de una ficha de caracterizacién

Fuente: (Ortega y Serrano 2016).
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2.8. Diagramas de flujo

Un diagrama de flujo es un método para representar graficamente un proceso o
algoritmo, a través de una serie de pasos estructurados y vinculados que permiten la
revision general grafica de estos procesos. En un diagrama se utiliza una determinada
serie de figuras geométricas para representar los pasos de cada proceso especifico que
se estd evaluando, y estas deben estar predefinidas de acuerdo a su funcion y
conectadas entre si por flechas y lineas para marcar la direccién y ruta del proceso.
(Cogollo 2020)

FOEMA SHINIFRCADD

HETR B

Suriidad

Deciasin

lgres o procces

Dociimenlo emilida

Wanms deciimentios

Conecin denizo de pagin

Coneclor Tucra de pagma

Progca prodelinadi

R LG

Figura 6. Representacion de las figuras de un diagrama de flujo

Fuente: (Escobar s/f).
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2.9. Criticidad de procesos

El analisis de criticidad es una metodologia que permite establecer la jerarquia
0 prioridades de procesos, sistemas y equipos, creando una estructura que facilita la
toma de decisiones acertadas y efectivas, direccionando el esfuerzo y los recursos en
areas donde sea mas importante y necesario mejorar la fiabilidad operacional, basado

en la realidad actual. (Mosquera 2018)

Este andlisis permitira organizar los esfuerzos de la organizacion y los recursos
necesarios para encaminar el proceso al cumplimiento de sus objetivos y su correcta

implementacién. (Mosquera 2018)

Para medir la criticidad en este proyecto, se usard una metodologia que permitira
medir el impacto negativo y positivo a corto y mediano plazo de ciertas perspectivas
en el proceso. Estas perspectivas han sido previamente definidas por el Balanced Score

Card, y estas son (Mosquera 2018):

e Aprendizaje y crecimiento.
e Procesos internos del negocio.
o Del cliente y otros stakeholders.

e Economiay financiera.

El impacto de cada una de estas perspectivas sera calificado del 1 al 5, donde
cada valor significara lo siguiente: 1 (Insignificante), 2 (Bajo), 3 (Moderado), 4 (Alto),
5 (Significante). (Mosquera 2018)

Con el impacto ya calificado, el siguiente paso serd dar una calificacion
ponderada con un peso porcentual de 50% para cada situacion, en las cuales “X” es la
calificacion que se dara si el nivel del impacto es positivo y “Y” cuando el nivel del
impacto sea negativo, este valor de “X” y “Y” serd dado dependiendo de la
importancia del proceso y naturaleza del mismo dentro de la institucién. La formula

se describe asi (Mosquera 2018):

Calificacion de perspectiva = (0.5 * X) + (0.5 * Y)
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Esta formula serd aplicada a todas las perspectivas presentadas previamente;
para la calificacion final, el siguiente paso es dar un peso porcentual de 25% a cada
una de las perspectivas, que seran representadas como “Z1” la primera perspectiva,
“Z2” la segunda perspectivas y asi sucesivamente. La formula se presenta asi
(Mosquera 2018):

Calificacion final = (0.25 * Z1) + (0.25 * Z2) + (0.25* Z3) + (0.25 * Z4)

El resultado que se obtenga de esta calificacion final sera el nivel de criticidad

del proceso (Mosquera 2018), segun se explica en la figura 7.

ADMISION Y MATRICULACION
CALIFICACION CRITICIDAD
FINAL
x<2 Criticidad Baja
2<x<35
3<x<5

Figura 7. Cuadro de valor y niveles de criticidad

Fuente: Elaboracion propia.

2.10. Conclusion

Las herramientas planteadas permitiran identificar y clasificar los procesos de la
institucion de una manera correcta, con la finalidad de poder sugerir los cambios que
sean necesarios. Asimismo, a través de estas matrices, diagramas y fichas, se podra
reestablecer aquellos procesos cuyos objetivos no se estén cumpliendo a cabalidad,

pudiendo conocer el nivel de criticidad de los mismos.
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CAPITULO 3

3. Aplicacion del manual para la gestion de procesos
3.1. Introduccion

En esta Gltima seccion, se presenta el manual de procesos elaborado con las
herramientas descritas anteriormente y que fueron aplicadas a un proceso critico de la
Unidad Educativa Particular Bell Academy, el proceso de admision y matriculacion a

nuevos estudiantes.
3.2. Metodologia

Para la aplicacion de este manual se levant6 informacion general del proceso con
las personas que forman parte de la unidad educativa y en especial con la encargada
del proceso de admision y matriculacion de estudiantes nuevos, quien conoce a detalle
las actividades que conforman este proceso y con quien a través de las herramientas

propuestas, se ha podido identificar de forma clara los diferentes problemas existentes.
3.3. Aplicacion del manual a los procesos criticos

Aqui esta demostrada la aplicacién de las herramientas al proceso de admision
y matriculacién a nuevos estudiantes. EI manual aplicado se podra ver en el anexo 1,

adjunto al final de este documento.
3.4. Continuidad de la gestion de proceso

Finalmente, dentro de la continuidad de la gestion de procesos de la unidad
educativa, es importante que se contrate un equipo de analisis y gestion de procesos
que actualice constantemente la informacién, audite todos los procesos y desarrolle
planes estratégicos para identificar todas las irregularidades que se han generado en
los diferentes procesos y las que puedan aparecer en el futuro con el crecimiento de la
institucion, todo esto de la mano con los colaboradores.

3.5. Conclusion

El uso del manual de gestién por procesos, como se ha sefialado anteriormente
es importante para el beneficio de la institucion, no solo para solucionar problemas en

las actividades vinculadas a cada proceso, sino también para crear una planificacion
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interna con objetivos medibles, capaces de impulsar el crecimiento adecuado de la

institucién dentro del sector educativo.
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
Conclusiones

A lo largo de este trabajo fue posible aprender sobre qué son los procesos, para
qué sirven y como se clasifican, ademas de las herramientas que se utilizan para la

identificacion y clasificacion de los mismos.

Asimismo, fue posible alcanzar el objetivo propuesto, la elaboracion de un
modelo de identificacion y gestion de los procesos criticos en la Unidad Educativa
Particular Bell Academy, gracias a la participacion y apoyo del personal que forma

parte de la institucion.

La Unidad Educativa Particular Bell Academy es relativamente nueva en el
mercado, por lo que requiere alinear sus politicas administrativas con el correcto
manejo de sus procesos. Y es deber de toda organizacién el cumplir, monitorear y
evaluar constantemente sus procesos, con el fin de tomar decisiones oportunas y sobre

todo acertadas.

Las herramientas planteadas permitieron identificar y clasificar los procesos de
la institucion de una manera correcta, con la finalidad de poder sugerir los cambios
necesarios. A través de las matrices, diagramas y fichas, fue posible reestablecer y
corregir los problemas encontrados en el proceso de Admision y matriculacion de

nuevos estudiantes.

Por lo que se puede concluir que se cumplio con el analisis de la situacion inicial
de la institucién, se conocieron y definieron las bases para la identificacion de procesos
y finalmente se pudo elaborar un manual de gestion de procesos para uso de la

institucién educativa.

El uso del manual de gestion por procesos le servira también a la institucion,
para crear una planificacion interna con objetivos concretos y medibles, capaces de

impulsar el crecimiento adecuado de la misma dentro del sector educativo.
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Recomendaciones

¢ Realizar un andlisis periodico de sus procesos, ya sea mediante la aplicacion
de este manual u otras herramientas externas.

e Desarrollo de equipos de mejora y gestion que formen parte de su némina,
con actividades definidas que aporten y den una gestion y mejora continua a
la organizacion.

e Hacer planificaciones para el desarrollo y cumplimiento de objetivos en cada
proceso identificado.

e Incluir a colaboradores, padres de familia y estudiantes, en campafias y
reuniones donde puedan aportar ideas que ayuden a mejorar los servicios que

brinda la institucion.
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ANEXOS

Anexo 1. Manual de procesos
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Drganizaciin: Unidad Educativa
Particular Bell Academy

Elaborado por: Santiago Serrano

Macro proceso: Administrativo

Fecha de elaboracidn: 7/ 10 2022

Proceso: Admision v Matriculacidn

Encargado: Ana cristing Bermeo

Criticidad: Alia

I. OBRJETIVO

Identificar los proceses criticos de la institucion para poder realizar un

amdlisis con diferentes herramicntas de gestion que permitan entender méis

claro al proceso v en base a eso proponer mejoras v soluciones gue puedan

ser aplicadas para corregir crmores v potenciar ¢l servicio que se brinda.

1. MAPFA DE PROCESD
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MACRD PROCESOS ESTRATEGICDS

o ADMINISTRATIVOS:
- Organizacion institucional_
- Informaciin v comunicaciin.
- Contabilidad.
- Infracstructura y recursos didicticos.
- Admision y matniculacion.
- Manepo de inventano.

« CONVIVENCIA
- Convivencia v formacidn.
-  Redes de trabajpo.
- Desarrollo cormunitario.

MACROFROCESOS CLAVE
*  APRENDIFZAJE YACADEMICOS
- Enscifianza y aprendizaje.

- Refuerzo académico.
- Bervicios complementanios y de apoyo.

MACROFPROCESDS DE APOYD

« SEGURIDAD
- Gestidn de ricsgos.
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3. CRITICIDAD DE PROCESOS
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5. DIAGRAMA DE FLUJO
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6. MATRIZ DE INTERACCION

MATRIZ DE INTERACCION DE PROCESOS
L . . . Aprendizaje ¥ .
Administrativos Convivencia Seguridad
Académicos
*Normas *Materiales didacticos v
*Reuniones de padres *Pagos <:
Administrativos y alumnos *Aprobaciones *Mormas
*Integraciones *Salicitudes (]
*Informacidn <:
*Normas *Exposiciones de buena o
Convivencia *Proyectos convivencia
*solicitudes —
*5olicitudes =
Aprendizaje y Académicos *Requerimientos *Proyectos
L
*Normas N
. Exposiciones de
Seguridad *Equi
& quipos seguridad
*Pagos
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7. FICHA DE CARACTERIZACION

FICHA DE CARACTERIZACION
DENOMINACION: ADMISION Y MATRICULACION FECHA: 7/ 10/ 2022
Macro Proceso || Proceso | X | Subproceso || Actividad | | Tarea | |
Organizar el periodo de matricula correspondiente a cada afio lectivo, 1a Institucion a
Misién u objetivo través de comunicacion escrita, solicita a los padres de familia confirmar la permanencia de su hijo/a o
representado en la institucidn.
Duefio AMNA CRISTINA BERMED
Alcance ESTUDIANTES DE NUEVO INGRESO
Entradas y
SOLICITUD DE MATRICULACION, SALICITUD DE EXAMEN, INFORMACION DEL ESTUDIAMTE A LA BASE DE DATOS
roveedores
Salidas y clientes SOLICITUDES APROBADAS, INGRESO ESTUDIANTE
Capital humano PROFESORES, AREA ADMIMISTRATIVA
Recursos SISTEMA DE BASE DE DATOS, DERECHOS DE EXAMEMNES, EXAMENES
Tiempo de ciclo 14 dias
Costo 512,63
ELABORADO POR: SANTIAGD SERRAND APROBADO POR: PATRICIA SERRAND

8. DIAGRAMA SIPOC

ol K o B ok

ADMISION Y
SOUCITUD DE SOUCITUDES
orto. MATRICULACION ESTUDIANTES
ASMIMIZTRATIVE MATRICULACION APROBADAS
PADRES D€
T ESTUDIANTE
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9. MATRIZ PROBLEMAS / SOLUCIONES
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10. CONCLUSIONES

Este analisis ha permitido que podamos realizar un analisis completo del proceso
de admision y matriculacion, pudiendo asi tener un detalle mas claro de sus
actividades, encargados, entradas y salidas, clientes y proveedores.

Podemos concluir que se han detectado varias actividades en las cuales se han
presentado 1deas de mejora las cuales estan presentadas en la matriz de
PROBLEMAS/SOLUCIONES, estas ideas quedan a consideracion de las altas

dirigencias de la unidad educativa para ser o no aplicadas.



