Universidad ADMINISTRACION PUBLICA
Nacional

deLoja - .
Facultad Juridica Social y

TITULO:

“Analisis de los procesos generadores de valor del distrito de

Educacion de Loja, periodo 2018”

TESIS PREVIA A LA OBTENCION
DEL GRADO DE INGENIERO EN
ADMINITRACION PUBLICA.

AUTOR: Walter Milton Rodriguez Valverde

DOCENTE: Ing. llia Auristela Gutiérrez Sdnchez MAE.

LOJA-ECUADOR

2019

) U/72-54 /252 EXL. 101
Ciudad Universitaria “Guillermo Falconi Espinosa”,
Casilla letra “S", Sector La Argelia + Loja - Ecuador



CERTIFICACION

Ing.
Ilia Auristela Gutiérrez Sanchez

DOCENTE DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION PUBLICA DE LA

UNIVERSTDAD NACIONAL DE LOJA.

CERTIFICA:

Que el presente trabajo de tesis titulado “ANALISIS DE LOS PROCESOS
GENERADORES DE VALOR DEL DISTRITO DE EDUCACION DE LOJA,
PERIODO 2018” presentada por el scfior Rodriguez Valverde Walter Milton,
egresado de la Carrera de Administracién Piblica, Facultad Juridica, Social y
Administrativa, fue dirigida, orientada y revisada en todas sus partes, misma que
cumple con todos los requisitos establecidos por el Reglamento de Reégimen

Académico de la Universidad Nacional de Loja, por lo cual autorizo su presentacion.

Loja. 27 de agosto de 2019

A
1 A

\1“\__‘” X/

Ing. Auristela Gutiérrez MAE.
DIRECTORA DE TESIS



AUTORIA

Yo Walter Milton Rodriguez Valverde, declaro ser autor del presente trabajo de tesis
y eximo expresamente a la Universidad Nacional de Loja y a sus representantes

juridicos de posibles reclamos o acciones legales, por el contenido de la misma.

Adicionalmente, acepto y autorizo a la Universidad Nacional de Loja, la publicacion

de la tesis en el Repositorio Institucional-Biblioteca Virtual.

Autor: Walter Milton Rodriguez Valverde

Cédula: 1104804826

Fecha: Loja, septiembre de 2019



CARTA DE AUTORIZACION

CARTA DE AUTORIZACION DE TESIS POR PARTE DEL AUTOR, PARA
LA CONSULTA, REPRODUCCION PARCIAL O TOTAL Y PUBLICACION
ELECTRONICA DEL TEXTO COMPLETO
Yo, Walter Milton Rodriguez Valverde declaro ser autor de la tesis titulada “Analisis
de los procesos generadores de valor del Distrito de Educacion de Loja, periodo
2018”,como requisito para optar al grado de Ingeniero en Administracion Pablica
autorizo al sistema Bibliotecario de la Universidad Nacional de Loja para que con fines
académicos, muestre al mundo la produccién intelectual de la Universidad, a través de
la visibilidad de su contenido de la siguiente manera en el Repositorio Digital

Institucional.

Los usuarios pueden consultar el contenido de este trabajo en el RDI, en las redes de

informacion del pais y dei exterior, con las cuaies tenga convenio la Universidad.

La Universidad Nacional de Loja, no se responsabiliza por el plagio o copia que realice

UTl 1ercero.

Para constancia de esta autorizacion, en la ciudad de Loja, a los 11 dias del mes de

septiembre de 2019 firma el autor:

- --. = T
Firma:.[ 70 ihperviie

Autor: Walter Milton Rodrsguez Valverde

Cédula: 1104804826

Direccién: Loja, Miguel Ange! Suarez y Andrés Bello
Correo electrénico: wmrodriguezv@unl.edu.ec
Celular: 0959921932

DATOS COMPLEMENTARIQOS

Director de Tesis: Ing. Gutiérrez Sanchez Ilia Auristela MAE.

Tribunal de grado:

Dra. Johvana Aguirre Mendoza Mg.Sc. Presidenta del tribunal
Dr. Mario Dévila Puruncajas MNI. Vocal del tribunal
Ing. Jimmy Jumbo Valladolid MAE Vocal del tribunal



DEDICATORIA

Primeramente a DIOS por ser el pilar fundamental en mi vida y quien ha iluminado
y guiado mi camino y me ha permitido llegar a cumplir ésta meta, otorgandome la
inteligencia, sabiduria y salud para poder cumplir todos mis metas propuestas y por

brindarme una vida llena de buenas experiencias y felicidad.

A mi padre por su maravilloso ejemplo de perseverancia, amor incondicional,
apoyo, constancia, por siempre creer en mi de una manera incondicional, por

brindarme su proteccién y saber que puedo contar con sin importar la situacion.

A mi madre por su entrega total, por su ejemplo de lucha y confianza, por creer en
mi y apoyarme en todas las situaciones a lo largo de mi vida, por amarme

demasiado, por ser mi amiga y luchar cada dia por mi bienestar.

A mi hermano por ser mi mejor amigo, por soportarme dia a dia, por ser mi apoyo y
mi complice en todo, por llenarme de confianza cuando la necesitaba, por

mostrarme el camino para superarme.

Y finalmente a mis amigos por todos los momentos vividos por apoyarme y saberme

animar en los momentos dificiles durante esta bonita aventura universitaria

Walter Milton



AGRADECIMIENTO

Expreso mis mas sinceros agradecimientos a la Universidad Nacional de Loja por
permitirme ser parte de tan distinguida institucién de Educacion, especialmente a la

Carrera de Administracién Publica.

Agradezco la dedicacion a todos los docentes de la carrera de Administracion

Publica por haber compartido conmigo todos sus aprendizajes.

A la directora de tesis Ing. Auristela Gutiérrez por su orientacion, asesoria y apoyo
incondicional quien contribuyd para la elaboracion de este trabajo de tesis haciendo

posible su culminacion.

Al distrito de Educacion de Loja por la apertura brindada y su buena predisposicion

en todo momento.

Walter Milton.

Vi



1. TITULO:
“ANALISIS DE LOS PROCESOS GENERADORES DE
VALOR DEL DISTRITO DE EDUCACION DE LOJA, PERIODO

2018”



2. RESUMEN

El proyecto de investigacion “Analisis de los procesos generadores de valor del
Distrito de Educacion de Loja, periodo 20187, se elabor6 con la finalidad de conocer
cuales son estos procesos y como volverlos mas eficientes y eficaces para asi brindar
mejores servicios a los usuarios internos y externos; para lo cual, se utilizaron textos
de investigadores que se encuentran dedicados al estudio de la Administracion Publica,
como aquellos que forman parte de la CEPAL,; y, se profundizé en los temas que tienen

relacion directa con los procesos en la Administracion Pablica.

En el presente trabajo se utilizd la metodologia “Las 5 etapas del analisis de
procesos” de Laura Restrepo Vélez, 2017; que consistié en 1, definir el equipo de
trabajo; 2, realizar el alcance del proceso identificando su inicio, desarrollo y fin; 3, el
proceso se analiza e inventaria como se esta ejecutando actualmente; 4, se identifican
las oportunidades de mejora, los problemas y sus respectivas posibles soluciones; 5,

se determina la manera en como hacer més eficiente y eficaz los procesos.

La investigacion realizada es de caracter descriptivo, analitico-sintético, mismo que
permitié identificar los procesos generadores de valor y realizar una propuesta
valedera que permita mejorarlos, cumpliéndose de esta manera los objetivos

planteados.

Los resultados méas importantes que se puede describir dentro de la investigacion

tienen relacion directa con lo la identificacion de los procesos generadores de valor,



ya que no todos los procesos publicos son agregadores de valor, agregan valor solo

aquellos que estan directamente relacionados con la misién de la institucion.

Lo que se ha tratado de realizar es elevar la propuesta tedrica, como es el empleo
de los flujogramas y el levantamiento de fichas técnicas para inventariar cada uno de
estos procesos, determinando las actividades, la naturaleza del proceso, la persona
responsable, los tiempos utilizados, para medir la eficiencia y la eficacia. La propuesta
estd en funcién de que se debe utilizar un seméaforo para determinar si es eficiente y

eficaz el proceso en funcidn de los porcentajes que se ha asignado a cada uno de ellos.



ABSTRACT

The research project “Analysis of the value-generating processes of the Loja
Education District, 2018 period”, was developed in order to know what these processes
are and how to make them more efficient and effective in order to provide better
services to internal users and external; for which, texts of researchers who are
dedicated to the study of Public Administration were used, such as those that are part
of ECLAC,; and, it deepened in the subjects that have direct relation with the processes

in the Public Administration.

In this paper, the methodology “The 5 stages of process analysis” by Laura
Restrepo Vélez, 2017; which consisted of 1, define the work team; 2, realize the scope
of the process by identifying its beginning, development and end; 3, the process is
analyzed and invented as it is currently running; 4, opportunities for improvement,
problems and their respective possible solutions are identified; 5, the way in which to

make the processes more efficient and effective is determined.

The research carried out is descriptive, analytical-synthetic, which allowed the
identification of value-generating processes and a valid proposal to improve them, thus

fulfilling the objectives set.

The most important results that can be described in the investigation are directly

related to the identification of value generating processes, since not all public



processes are value aggregators, value only those that are directly related to the mission

of the institution.

What has been attempted is to raise the theoretical proposal, such as the use of
flowcharts and the collection of technical sheets to inventory each of these processes,
determining the activities, the nature of the process, the person responsible, the times
used, to measure efficiency and effectiveness. The proposal is based on the fact that a
traffic light must be used to determine if the process is efficient and effective based on

the percentages assigned to each of them.



3. INTRODUCCION

En la administraciéon pablica ecuatoriana, sin lugar a duda el agregador de valor
fundamental es el poder atender y satisfacer las necesidades de los usuarios, los
procesos generadores o agregadores de valor son uno de los fundamentos con mas
relevancia; debido a que son aquellos que estan directamente relacionados con la
mision de la institucion, permitiendo de esta manera poder brindar a los usuarios
internos y externos servicios eficientes y eficaces; procesos que se encuentren de
manera clara y bien delimitados tienen una vital importancia para las organizaciones
ya que permite realizar una gestion de calidad. En la actualidad brindar un excelente
servicio no es una competencia mas de las funciones del servidor publico, sino que es

la prioridad de toda la institucion.

De esta manera y sin un apice de incertidumbre, la eficiencia y la eficacia brindada
depende en gran magnitud de la comprension clara de los procesos a llevar a cabo en
las diferentes Divisiones y Unidades Administrativas, los cuales deben ser
desarrollados de una manera réapida y oportuna para asi poder brindar al usuario
servicios de calidad. En la Administracion Publica algunos procesos burocraticos
suelen generar retrasos en lugar de dar soluciones por la tramitologia que deben

cumplir. (Marchan & Oviedo, 2011)

En el presente trabajo investigativo se plantearon tres objetivos especificos: 1.-
Identificar los procesos que generan resultados de valor en el Distrito de Educacion de
Loja, 2.- Analizar cada uno de los procesos que generan valor y 3.- Proponer reformas
a los procesos generadores de valor del Distrito de Educacion de Loja, por lo tanto, la
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investigacion realizada sirvio para conocer como se logra la eficiencia y eficacia en

los procesos generadores de valor.

Esta investigacion tiene una importancia significativa debido a que servird como
referencia para el mejoramiento de procesos de cualquier entidad publica; ademas la
metodologia utilizada fue de caracter descriptivo, analitico — sintético. La
investigacion se la realizé en las Divisiones y Unidades Administrativas del Distrito
de Educacion de Loja mediante la implementacion de las siguientes técnica:
observacion directa y entrevistas a los jefes de cada una de las Divisiones y Unidades

Administrativas.

Un punto muy importante es la aptitud de llevar a cabo el presente trabajo de
investigacion, debido a que uno de sus propositos es determinar cdmo hacer mas
eficientes y eficaces a los procesos generadores de valor en el Distrito de Educacion
de Loja, en el periodo 2018 y poner en practica este trabajo ya que el mismo contiene
informacion valiosa para permitir dar solucién al problema de retraso en el desarrollo
de los procesos generadores de valor. Dando como resultado una disminucién en el
namero de actividades, asi como también en el tiempo de cumplimiento de los
procesos y también contar con un flujograma que permitira a los funcionarios sean
nuevos o de planta guiarse en cdmo se debe ir desarrollando cada procesos generador

de valor, y por Gltimo contar con indicadores de desempefio.

En cuanto al contenido y soporte de la investigacion, éste se encuentra sustentado

en la revision de literatura, los resultados y la discusién muestran como se desarroll



toda la investigacion y como la metodologia fue la base para poder realizar dicho

trabajo.

Las conclusiones y recomendaciones, son el producto del trabajo investigativo
realizado. La aplicacion préctica es tener procesos que no cuenten con actividades
repetitivas o con tiempos de desarrollo de las mismas demasiado extensos, también
que el funcionario pueda guiarse facilmente en como desarrollar el proceso a través
del flujograma y medir el nivel de satisfaccion por medio de los indicadores de

desempefio



4. REVISION DE LITERATURA

4.1 Marco conceptual

A continuacion se presenta los temas que fueron utilizados para el oportuno
desarrollo de la investigacion, en la cual para que exista una comprension adecuada,
se habla como primer punto sobre los procesos de una manera general, pasando por
los procesos generadores de valor la administracion por procesos y la gestion por

procesos

4.1.1 Definicién de Proceso

La NTP-ISO 9000:2001 citado en (Garcia, Quispe, & Raez, 2003) declara que es
un "conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interacttan, las cuales

transforman elementos de entrada en resultados"(p.91)

4.1.2 Procesos generadores de valor

En lo correspondiente a los procesos que generan valor en la administracion

publica.

Son aquellos que cumplen con tres caracteristicas: primera, responden a la naturaleza
de la misién de las organizaciones del sector publico; segunda, son los procesos
responsables del valor agregado de la institucion pablica a la economiay a la sociedad
y, por lo mismo, de ellos depende los resultados esperados de la evaluacion a la gestion

institucional; y tercero, son los encargados de elaborar los bienes y servicios publicos



con las caracteristicas ajustadas a los requerimientos de los/as ciudadanos/as, que son

los usuarios externos de sus servicios. (Marchan & Oviedo, 2011, p. 26)

Para (Quintero & Sénchez, 2006) “Son las razones fundamentales dentro de la
cadena de una organizacion de por qué una actividad es Unica (exclusiva). En esta se
encuentran los siguientes generadores de valor: las politicas empresariales, los
vinculos entre las actividades de la cadena, la ubicacidn, el aprendizaje, las politicas

publicas, entre otros.” (p.383)

4.2 Andlisis de Procesos

4.2.1 Modelo de Procesos

A lo largo de la historia, el Ecuador ha ido reconociendo de una forma paulatina la
importancia que tiene el poder lograr obtener una prestacién de servicios a los usuarios
externos de manera eficiente y eficaz adecuado sistema de analisis y seguimiento de
los procesos para asi poder garantizar un servicio 6ptimo asi como lo estipulan las
leyes de nuestro pais. Asi lo determina la Constitucion de la Republica del Ecuador y

la Ley Organica de Servicio Puablico, LOSEP.

Se estudid una serie de diversos modelos de analisis de procesos pero para fines de
precisar y poder tener un conocimiento mas claro se tomé en consideracion el modelo
de Laura Restrepo Vélez, la cual se encuentra fundamentado en el estudio de la
Metodologia del Analisis de Procesos de la Guia de implementacion de la facilitacion

del comercio de las Naciones Unidas.
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Su estudio se basa en la adaptacion de la Metodologia del Analisis de Procesos para
las empresas, en donde utiliza cinco etapas, las cuales sirven para la optimizacion de

los procesos ahorrando costos y mejorando la eficiencia y la eficacia.

Uno de los modelos que permitird alcanzar la obtencion de la informacion primaria
y que servira para posteriormente lograr el cumplimiento de los objetivos de la
presente investigacion es la propuesta por (Veélez, 2017) . La cual nos habla que para
poder realizar el analisis de los procesos se deben seguir las que ella llama “las 5 etapas
del andlisis de procesos”, las cuales consisten en una serie de pasos o guias para que
se pueda realizar un correcto analisis y asi la institucion funcione de una manera

correcta. A continuacion se detalla con més precision cada una de las cinco etapas:

1. Como primera etapa se debe crear un equipo de trabajo dispuesto a analizar y

evaluar los procesos.

2. Seguido como segunda etapa el identificar los limites del proceso, su inicio, su
desarrollo y su final, en vista de que todo proceso tiene un input los cuales vendrian
siendo insumos, informacién, etc., un “process” en donde existen resultados
intermedios dentro de todo ese proceso y finalmente un output que es el resultado final

0 producto.

3. En la tercera etapa se debe analizar o inventariar el proceso actual, como se esta
ejecutando, identificando cuando inicia y cuando finaliza, a través de la realizacion de

Flujogramas.
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4. La cuarta etapa comprende identificar los problemas y asi mismo las mejoras

posibles. Y por ultimo

5. Determinar las maneras de hacer mas eficaz y efectivo el proceso; como se desea

que esté el proceso.

Una vez aplicado el modelo ya nombrado se lograra el aumento en el
funcionamiento de la institucion alcanzando asi poder evitar futuros problemas dentro

de la organizacion en lo que respeta a la productividad.

Otra metodologia que reafirma la anterior mencionada es la “Gestion y reingenieria
de procesos” propuesta por Eduardo Navarro quien es socio director de Improven
Consutores, en la cual la metodologia dice que se debe de crear un equipo de trabajo,
relacionar la estrategia de la compafiia y los objetivos estratégicos con los indicadores
de los procesos, creacion de equipos para cada uno de los procesos, Reingenieria de
procesos, mejora continua de los procesos empleando las técnicas especificas y

seguimiento y control.

4.3 Administracion por procesos

De acuerdo a (Ricalde, 2014) es la “herramienta principal para el trabajo que
desarrollan los administradores dentro de una organizacion. Los elementos que lo
conforman permiten a los mandos tacticos y estratégicos de la organizacién llevar a

cabo los procesos de planeacion, organizacion, direccion y control de una empresa”.
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Planificacion: Es el primer elemento del proceso administrativo en el cual se
instauran las metas y objetivos que deberan ser alcanzadas ya sean a corto, mediano o

a largo plazo.

Ademas de determinar cuales van a ser los recursos que se van a utilizar, y también
el personal idoneo para desempefiar las funciones. Los directivos de rango alto son
quienes deben tomar estas decisiones sin perder de vista que tienen que estar

encaminadas con la mision y vision de la institucion.

Organizacion: Con la organizacion se detallan y administran mejor cada actividad
planificada, de esta manera se puede dilucidar quién necesita recursos materiales y de
personal para poder lograr el cumplimiento de lo planificado. La presente etapa es
esencial para observar el grado de esfuerzo, de trabajo para el cumplimiento de las

metas.

Direccion: Aqui se necesita de una cabeza que lidere, a la vez que supervise todas
las actividades que se planearon y coordinaron. Aqui el administrador debe tener la

competencia de poder decidir.

Control: En la presente fase lo que se pretende es poder medir los resultados

obtenidos, para asi poder tomar las decisiones que vayan en pro de mejora de la

institucién y de reiniciar el proceso de ser necesario para obtener mejores resultados.

13



El control del proceso administrativo facilita la oportunidad de optimizar los puntos
débilesy corroborar los fuertes para incorporarlos en la cultura organizacional; se dice
que el proyecto ha llegado a su fase final cuando cumple su fase de control (pyme,

2016)

4.4  Gestion por procesos

4.4.1 Definicién

Para (DeToro & McCabe, 1997) la gestion de procesos es una “estructura de gestion
orientada a los procesos, en los cuales el gerente, el equipo y los realizadores del
proceso son todos ejecutores y pensadores, ya que proyectan su trabajo, inspeccionan

sus resultados y redisefian su sistema de trabajo logrando mejores resultados”

4.4.2 Desarrollo de la gestidon por procesos

Para las (ISOTools, 2018) existen una serie de pasos que la gestién por procesos

Ileva a cabo para su correcto desarrollo como:

e« Compromiso de la direccion. La direccion tiene que ser consciente de la
necesidad de esta sistematica de gestion por procesos. El factor critico en este
punto es la necesidad de formarse y capacitarse para dirigir el cambio.

e Sensibilizacion y formacion. (...) La gestion por objetivos se basa en
conseguir que todos los empleados de la empresa se sientan comprometidos

en este proceso y no se sientan obligados.
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Identificacion de procesos. A partir del analisis de todas las interacciones
existentes con el personal de la organizacion y clientes externos se realiza un
inventario de los procesos.

Clasificacion. Entre los procesos que se han identificado, hay que definir
cuéles son los procesos claves, los procesos estratégicos y los procesos de
apoyo.

Relaciones entre procesos. Se debe establecer una matriz de relaciones entre
procesos. Entre los diferentes procesos se pueden compartir instrucciones,
informacion, recursos, equipos, etc.).

Mapa de procesos. Se ha de visualizar la relacién entre los procesos por lo que
se emplean diagramas en bloques de todos los procesos que son necesarios
para el sistema de gestion de calidad.

Alinear la actividad a la estrategia. Los procesos clave permiten implantar
de forma sistematica nuestra politica y estrategia. Para ello, se crea una
matriz de doble entrada con los objetivos estratégicos y los grupos de interés,
de tal modo que queda definida la relacién que existe entre ellos.

Establecer en los procesos unos indicadores de resultados. Las decisiones
se tienen que basar en informacion sobre los resultados alcanzados vy las
metas previstas, que permitiran analizar la capacidad de los procesos y
sistemas; asi como saber el cumplimiento de las expectativas de los grupos
de interés y comparar nuestra propia organizacion con el rendimiento de
otras (...).

Realizar una experiencia piloto. Este paso constituye la prueba de fuego para

desarrollar la implantacion.
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e Implementar el Ciclo Planear — Hacer — Verificar — Actuar, PHVA para
mantener resultados. Esta metodologia se emplea de forma inicial en el
area piloto escogida. Tras haber conseguido la dinamica de mantenimiento
en ese proceso clave, se eligen otros y se amplia el area de actuacion hasta

llegar a todos los procesos de la organizacion.

4.4.3 Tipos de Procesos

Segun (Conexionesan, 2016) existen una serie de tipos de procesos que se dividen

segun la naturaleza y funcién de cada uno de ellos tales como:

Procesos claves: Se trata de aquellos que estan estrechamente relacionados con los
servicios que brindan a los usuarios; y como resultado el producto lo aprecia

directamente el usuario (Se centran en aportar valor).

Procesos Estrategicos: Dichos procesos son determinados por la parte gerencial o
alta direccion y se encargan de definir como se va a manejar el negocio y de qué

manera el mismo va a generar un valor para los usuarios y para la organizacion.

Aqui se encuentra la toma de decisiones sobre planificacion, las diversas estrategias

y las mejoras que va a obtener la organizacion. Proveen las pautas y los limites de

actuacion a todos los procesos.
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Procesos de apoyo: Sirven como un soporte a los procesos claves, debido a que
sin ellos no serian posibles los procesos claves ni los estratégicos, estos procesos son,
en muchos casos, determinantes para que puedan conseguirse los objetivos de los
procesos dirigidos a cubrir las necesidades y expectativas de los clientes / usuarios.

(Ojeda & Garcia, 2008)

4.4.4 Objetivos

El objetivo primordial es el de poder maximizar los resultados para de esta forma
lograr alcanzar el mayor nivel de satisfaccion para con los usuarios/clientes. Ademas

de que también sirve para:

e “Reducir los costos internos innecesarios (actividades sin valor agregado).
e Acortar los plazos de entrega (reducir tiempos de ciclo).

e Mejorar la calidad y el valor percibido por los usuarios de forma que a éste le

resulte agradable trabajar con el suministrador.” (Moya, 2003, p. 11)

4.4.5 Ventajas

Existen una serie de ventajas que la gestion por procesos brinda para mejorar asi su

desempefio y poder llegar a conseguir los mejores resultados, algunos de ellos son:

4.45.1 Mayor eficiencia:

La cual permitir4 poder marcar los objetivos y dar soluciones a los problemas a

cualquier nivel de procesos (individual, macro o en conjunto); ademas que el trabajo

17



en equipo sirve para optimizar la eficiencia y a fortalecer las debilidades de la

organizacion y el trabajo en equipo.

4.4.5.2 Mas flexibilidad:

La gestion por procesos tiene como fin comdn la satisfaccion del cliente, al logro
de los objetivos por medio de las estrategias tomadas por la empresa. Para conseguir
aquello tanto los puestos directivos como el resto del personal tienen que estar muy
involucrados, al conseguir eso se mejorara mas rapidamente la gestion de manera

global e individual. (School, 2018)

4.5 Los procesos en la Administracion Publica
4.5.1 Procesos Gobernantes

Para (Humana, 2012) los procesos gobernante se definen como aquellos que:

Proporcionan las directrices politicas y los planes estratégicos para el
funcionamiento institucional. Son gestionados por el directorio y/o las altas
autoridades de la institucién para poder cumplir con los objetivos y politicas
institucionales planteadas. Los procesos gobernantes son estandares para todas las
instituciones de la administracién publica central, institucional y dependiente de

la Funcion Ejecutiva.

4.5.2 Procesos Habilitantes de Asesoria
Dichos procesos “estan encaminados a generar productos y servicios de asesoria y

apoyo logistico para producir el portafolio de productos institucionales demandados

18



por los procesos gobernantes, agregadores de valor y para si mismos, viabilizando la

gestion institucional”. (Cotopaxi, 2014)

4.5.3 Procesos Habilitantes de Apoyo

Para (Calderén & Ramos, 2010) los procesos de apoyo consisten en poder brindar
la ayuda solicitada a los demas procesos para que de esta manera se logre alcanzar una
mejor eficacia, sin embargo estos procesos no estan relacionados de una manera
directa con la mision de la organizacién, pero no por ello no son necesarios ya que
sirven para que los procesos primarios y los procesos estratégicos logren desarrollar

sus objetivos.

4.5.4 Procesos generadores de valor

En lo correspondiente a los procesos que generan valor en la administracion

publica.

Son aquellos que cumplen con tres caracteristicas: primera, responden a la naturaleza
de la misién de las organizaciones del sector publico; segunda, son los procesos
responsables del valor agregado de la institucion publica a la economiay a la sociedad
y, por lo mismo, de ellos depende los resultados esperados de la evaluacion a la gestion
institucional; y tercero, son los encargados de elaborar los bienes y servicios publicos
con las caracteristicas ajustadas a los requerimientos de los/as ciudadanos/as, que son

los usuarios externos de sus servicios. (Marchan & Oviedo, 2011, p. 26)
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Para (Quintero & Sanchez, 2006) “Son las razones fundamentales dentro de la
cadena de una organizacion de porque una actividad es unica (exclusiva). En esta se
encuentran los siguientes generadores de valor: las politicas empresariales, (...), las

politicas publicas, entre otros.” (p.383)

4.6 Metodologia para la Mejora de Procesos, disminucién de dias,
tiempo y movimiento.

(Aiteco, 2019), afirma que consigue que estos rindan en un grado superior. Hacerlos
mas eficaces y eficientes, gracias a una accion sistematica sobre el proceso, que
procura cambios estables.

4.6.1 El proceso para la mejora de procesos.
4.6.1.1 Seleccionar el proceso a mejorar

Para abordar la mejora de procesos deben ser considerados los aspectos siguientes:

Los limites del proceso han de ser definidos con claridad.

e Importancia del proceso en el planeamiento estratégico.

e Probabilidad de éxito. Asegurar el éxito, sobre todo cuando se inicia la
aplicacion de esta metodologia.

e Procesos con numerosos “pases laterales”.

e EI proceso a mejorar debe estar dentro del ambito de control de la

organizacion.
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Los objetivos pueden relacionarse con la satisfaccion del cliente, con la reduccion
de costes y errores, 0 con la limitacion de tiempos y plazos. La identificacion de los

problemas asociados al proceso es un buen medio para fijar los objetivos.

No hay que olvidar el encuadramiento de la mejora de procesos en el marco de la

Gestidn de la Calidad

4.6.1.2 Comprender el proceso

Antes de iniciar la mejora de un proceso, es imprescindible comprenderlo con

profundidad. Un instrumento basico para este fin es el diagrama de flujo de trabajo.

Esta técnica permite modelar el proceso, es decir, adquirir una descripcién completa

del sistema y de las actividades en €l contenidas.

Una vez modelado el proceso es necesario llevar a cabo su seguimiento. De esta

forma, e asegura que la representacion del proceso es correcta.

Durante esta fase se conoceran detalles sobre las distintas actividades, sus tiempos
de operacion y los tiempos de ciclo, lo que puede aportar una nueva vision que permita

perfeccionar la expresion de los objetivos planteados.

4.6.1.2.1 Simplificar el procesoy hacer cambios

Ahora es el momento de efectuar el andlisis del proceso de forma detallada. Revisar

sus distintas actividades, diferenciando las que deben estar presentes, de aquellas otras
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que suponen redundancias o que, sencillamente, no son estrictamente necesarias para

que el proceso obtenga los resultados.

Esta fase de simplificacion estd sujeta a un esquema que permite el andlisis
ordenado del proceso y la toma de decisiones acerca de qué actividades permaneceran
en el proceso y qué otras pueden omitirse. De este modo, el proceso sera mas eficiente,

reduciendo costes y aumentando su agilidad.

4.6.1.2.2 Simplificar procesos como actividad del redisefio

Simplificar procesos significa reducir el flujo de actividades de forma que se

obtengan resultados, pero a menor coste y con mas agilidad.

En primer lugar: ¢Es necesaria esta actividad? Si se considera que no es necesaria,

se procedera a su eliminacion. Los criterios para adoptar esta decision serian:

o El valor afiadido de la actividad. Si no existe valor afiadido la operacion es
candidata a su supresion.

e Su cualidad como actividad de control. Es posible que no aporte valor pero que
sea precisa para conocer el desenvolvimiento del proceso. En este caso se
examinaria si esa funcion de control aporta informacion relevante o puede
prescindirse de ella.

e Lanormativa legal exige o justifica la presencia de la actividad.
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En segundo lugar: ¢Es la actividad redundante? Si es asi, es probable que la funcion
de la actividad haya sido efectuada por otra operacion por lo que la eliminacion seria

consistente.

Finalmente: ¢Funcionaria el proceso si la actividad fuera eliminada? Es posible que

su supresion provocara defectos o imposibilitara la ejecucion completa del mismo.

Eliminar actividades redundantes o innecesarias aporta el beneficio de la reduccion
de los tiempos de ciclo. Al respecto, hay que tener en cuenta que solamente una parte

del tiempo se utiliza en operaciones auténticamente productivas.

El resto consiste en esperas para que se inicie la actividad posterior, alguien tome

una decision u otras actividades improductivas.

4.7 Instituciones de Educacion

4.7.1 Definicién

Segun lo propuesto por (Ucan, 2016) en lo que corresponde a las instituciones de
educacion, el afirma que son un conjunto de personas y bienes promovidos por las
autoridades publicas o por particulares, cuya finalidad es prestar el servicio de
formacion de un afio de educacion preescolar y nueve grados de educacion bésica
como minimo y la media superior. La mision de las instituciones educativas se trata

sobre la tarea convocante de la escuela el ensefiar para que los alumnos aprendan.

Siendo el fin de ellas el crecimiento en conocimientos y saberes de los estudiantes

cuyos conocimientos adquiridos seran de utilidad en un futuro.
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Otra definicion propuesta por (Educacion, Indicadores Educativos, 2012) es la

siguiente:

“Son los establecimientos que imparten servicios educativos en distintos niveles
0 a través de diferentes modalidades de ensefianza, y cuentan con la estructura

fisica, personal docente y autorizacion legal para su funcionamiento”(p.14).

Segun el articulo 53 de la Ley Organica de Educacién Intercultural, LOEI, las
Instituciones Educativas, IE cumplen una funcién social, son espacios articulados
a sus respectivas comunidades y, tanto las publicas como las privadas vy

fiscomisionales, se articulan entre si como parte del Sistema Nacional de Educacion.

4.7.2 Caracteristicas

Para (Albornoz, 2018), toda institucion educativa es poseedora de un sin nimero
de caracteristicas propias de ellas, sin embargo poseen caracteristicas las cuales sirven
para delimitar su accionar, si se trata de enumerar algunas de ellas, serian las

siguientes:

e Poseen una funcidn social determinada la cual sirve para el logro de objetivos.
e Sus objetivos se encuentran detallados de forma explicita (formales e
intencionales)

e Actlan bajo un Sistema normativo (reglamento, costumbres y reglas)
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e Tienen un conjunto de individuos los cuales tienen diversos grados de
pertenencia y participacion.

o Establecimiento de status y roles (para concretar los objetivos)

e Su Ambiente geogréafico se encuentra debidamente explicito

e Tienen una estructura social.

4.7.3 Calidad de los servicios de las instituciones de educacién

Para entender la calidad en los servicios de educacién, primeramente se debe tener
claro que las instituciones educativas dan un servicio a la sociedad, y la calidad, es
aquella que implica el poder tener un servicio bueno, 6ptimo, con resultados

adecuados, asi mismo es:

El habito desarrollado y practicado por una organizacién para interpretar las
necesidades y expectativas de sus clientes y ofrecerles, en consecuencia, un servicio
accesible, adecuado, agil, flexible, apreciable util, oportuno seguro y confiable, (...).
Proporcionando mayores ingresos y menores costos para la organizacion. (Pizzo,

2012)

4.8 Calidad Total
4.8.1 Definicion
Para (Calidad, 2018) la calidad total se concibe como “la aplicacion de los
principios de la gestion de la calidad al conjunto de actividades y personas de la

organizacion, no sélo a la realizacion del producto o servicio que se entrega al cliente”.
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4.8.2 Eficiencia

Para Idalberto Chiavenato la eficiencia significa la “utilizacion correcta de los
recursos (medios de produccidon) disponibles. Puede definirse mediante la ecuacién
E = P/R, donde P son los productos resultantes y R los recursos utilizados”.

(Chiavenato, 2006,p. 52)

4.8.3 Eficacia

Para (Rojas, Jaimes, & Valencia, 2018) citando a (Fernandez-Rios, 1997) la
eficacia es la “capacidad de una organizacion para lograr los objetivos, incluyendo la

eficiencia y factores del entorno.”

4.9 Principios fundamentales de la Calidad Total

En (Excellence, 2015), se sefiala que existen principios por los cuales la calidad

total se rige para mejorar la practica de la misma, estos principios se resumen en ocho:

e “Orientacion hacia los resultados.

e Orientacion al cliente.

e Liderazgo y coherencia en los objetivos.

e (Gestion por procesos Yy hechos.

e Desarrollo e implicacion de las personas.

e Aprendizaje, innovacion y mejora continuos.
e Desarrollo de alianzas.

e Responsabilidad social”.
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4.10 Indicadores de desempefio para medir el cumplimiento de los
procesos

4.10.1 Definicion

Para (Armijo, 2011), los indicadores de desempefio son:

Una herramienta que entrega informacién cuantitativa respecto al logro o resultado en
la provision de los productos (bienes y/o servicios) de la institucion, pudiendo cubrir
aspectos cuantitativos o cualitativos de este logro. Es una expresion que establece una
relacion entre dos o mas variables, la que comparada con periodos anteriores,

productos similares 0 una meta 0 compromiso, permite evaluar desempefio (p.55).

4.10.2 Definicion de Linea Base
Para (Social, 2013), se conoce como linea base “al valor del indicador que se fija

como punto de partida para evaluarlo y darle seguimiento.”(p.64)

4.10.3 Definicion de Meta

“Es el valor que se espera alcance el indicador; proveen la base para la planificacion
operativa y el presupuesto. Debe ser medible, periodo de cumplimiento y realista”.

(Salud, 2015)

4.10.4  Rangos de Interpretacion

Los rangos de interpretacion se cacterizan por proponer valores que sirven de base
para medir el desempefio de un proceso, dando asi resultados que se pueden plasmar

en fora de semaforizacion.
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El Instituto Nacional de Salud de Colombia, 2015; propone una semaforizacion
como base para la interpretacion de los resultados obtenidos, y la ficha tecnica para

inventariar los indicadores.

Gréafico 1 Semaforo de rangos de interpretacion

Insatisfactorio < 60%
Aceptable 61-85%

Satisfactorio > 86%

Fuente: Instituto Nacional de Salud 2015

4.10.5 Ficha técnica de indicadores

Tabla 1
FICHA TECNICA INDICADOR
cODIGO | VERSION | | FECHA | 13/08/2019
PROCESO
NOMBRE INDICADOR
TIPO DE INDICADOR OBJETIVO
FORMULA U. Medida: F. SEGUIMIENTO \ F. ANALISIS:
ITEM VARIABLE | FUENTE DE RESPONSABLE DE
INFORMACION MEDICION
1
2
Linea Base | Meta 1 | Meta 2 | Meta 3 | Meta final
RESULTADOS RANGOS DE INTERPRETACION
Insatisfactorio <60%
Aceptable 61-85%
Satisfactorio >85%

Fuente: Instituto Nacional de Salud, 2015
Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton

4.11 Flujograma o diagrama de flujo

Los diagramas de flujo también conocidos como flujogramas sirven de gran utilidad
para la sencilla comprension de lo que se tiene que hacer en un determinado proceso

detallando cada actividad a llevar a cabo; de esta manera para (Marchan & Oviedo,
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2011) “Es la representacion grafica del recorrido del proceso, es decir refleja la
secuencia de actividades y tareas del mismo, con la finalidad de entenderlo, controlarlo

y redisefarlo. Se representa a través de formas y simbolos graficos” (p.51).

Para (Manufactura, 2019), existe una serie de diversos modelos de flujogramas
como los flujogramas verticales, en el cual las secuencias de las operaciones van de
arriba hacia abajo; los horizontales, donde la secuencia de las operaciones, va de
izquierda a derecha; de formato arquitectonico, que describe el itinerario de ruta de
una forma o persona sobre el plano arquitecténico del area de trabajo, los diagrama de
bloque de produccidn, utilizado para indicar la manera en la que se elabora cierto
producto, especificando la materia prima, la cantidad de procesos y la forma en la que

se presenta el producto terminado.

Para la realizacion de la investigacion se tomé el modelo de Flujograma presentado
por (Cohen & Martinez) en la cual presenta la descripcion de los procesos de manera
vertical y horizontal, los cuales a posterior se sistematizan en un manual que debe de

utilizarse como guia para la operacion correcta de los procesos.

Por lo tanto son una excelente herramienta para resolver problemas y comprender
el proceso a seguir; para realizar un flujograma se debe seguir una serie de pasos: 1.
Determine los principales componentes del proceso. 2. Ordene las actividades. 3. Elija

los simbolos correctos para cada actividad. 4. Haga la conexion entre las actividades.

29



5. Indique el comienzo y el final del proceso. 6. Revise su diagrama de procesos.

(heflo, 2017)

411.1 Tipos de Flujogramas

Para (Espinoza & Reyes, 2013) hay diversos tipos de Flujogramas: el méas simple
(un flujograma de alto nivel o primer nivel), una version detallada (un flujograma de
segundo nivel) y uno que indica también la gente que participa en los distintos pasos

(un flujograma de distribucién o matriz).

e Flujograma de primer nivel: muestra los pasos principales de un proceso y
puede incluir también los resultados intermedios de cada paso (el producto o
servicio que se produce) y los subpasos correspondientes. Este tipo de
flujograma se usa por lo general para obtener un panorama bésico del proceso e

identificar los cambios que se producen en el proceso.

Grafico 2

Insumo —* Paso —*™ Paso —*™ Paso —™ Producto

Fuente: Mejores Practicas para la Implementacion de Sistemas de Gestion de Calidad
en Empresas

o Flujograma de segundo nivel: Indica los pasos o actividades de un proceso e
incluye, por ejemplo, puntos de decisién, periodos de espera, tareas que se tienen

que volver a hacer con frecuencia (repeticion de tareas o tareas duplicadas) y
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ciclos de retroalimentacion. Este tipo de diagrama de flujo es util para examinar
areas del proceso en forma detallada y para buscar problemas o aspectos

ineficientes.

Grafico 3
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Fuente: Mejores Practicas para la Implementacién de Sistemas de Gestion de
Calidad en Empresas

e Flujograma de ejecucion: Representa en forma grafica el proceso en términos
de quién se ocupa de realizar los pasos. Tiene forma de matriz e ilustra los
diversos participantes y el flujo de pasos entre esos participantes. Es muy (util
para identificar quién proporciona los insumos o servicios y a quién, asi como
aquellas areas en las que algunas personas pueden estar ocupandose de las

mismas tareas. (p.58-60)

Grafico 4
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Fuente: Mejores Practicas para la Implementacion de Sistemas de Gestion de
Calidad en Empresas
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El tipo de flujograma que se tomo en consideracion, fue el de “ejecucion” ya que
ilustra los diversos participantes y el flujo de pasos entre esos participantes, también
se aplica que en vez de que los participantes sean personas, fueren las diversas
Unidades de la organizacién; de esta manera el Manual Formulacién, Evaluacion y
Monitoreo de Proyectos Sociales utilizado por la Comision Econémica para América
Latina y el Caribe, CEPAL, siendo el organismo dependiente de la Organizacion de
las Naciones Unidas, ONU es el mas optimo para realizar los respectivos flujogramas

de los procesos generadores de valor del distrito

Grafico 5
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Fuente: Manual Formulacion, Evaluacion y Monitoreo de Proyectos Sociales, s.f
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4.12 Simbologia Utilizada

Tabla 2
@ Inicio/fin
I:I Operacién
<> Decision

Direccion de Flujo

—_—
D Documentacion

Fuente: Manual Formulacion, Evaluacion y Monitoreo de Proyectos Sociales s.f
Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton

4.13 Marco Legal

4.13.1  Constitucién de la Republica del Ecuador

La Carta Magna habla sobre los bienes y servicios, en su art. 66, inciso 25 dice “El
derecho a acceder a bienes y servicios publicos y privados de calidad, con eficiencia,
eficacia y buen trato, asi como a recibir informacion adecuada y veraz sobre su

contenido y caracteristicas”. (Constitucion, 2008)

Para poder llegar a garantizar éste derecho el art. 227 dice que “La administracion
publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de
eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion,
coordinacion, participacion, planificacion, transparencia y evaluacion”. (Constitucion,
2008). Los principios acabados de nombrar presentan la guia para cada una de las
instituciones publicas de nuestro pais puedan funcionar de una manera adecuada,

generando resultados 6ptimos.
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4.14 Ley Orgénica de Servicio Publico, LOSEP

4141 Art. 1

La presente ley en su art. 1 habla sobre los principios, los cuales se plasman sobre
normas siendo las encargadas de dictaminar a los servidores publicos y todo aquel
individuo que labore en alguna institucion publica que son de cumplimiento

obligatorio en toda la administracién pablica.

Por otro lado asi mismo en el art. 2 el objetivo del servicio publico y la carrera
administrativa es el de “propender al desarrollo profesional, técnico y personal de las
y los servidores publicos, para lograr el permanente mejoramiento, eficiencia, eficacia,
calidad, productividad del Estado y de sus instituciones, mediante la conformacion, el
funcionamiento y desarrollo de un sistema de gestion del talento humano sustentado

en la igualdad de derechos, oportunidades y la no discriminacion.” (LOSEP, 2010)

4.15 Norma Técnica Prestacion de Servicios y Administracion por
Procesos

La presente norma en su art. 2 expresa que es de cumplimiento obligatorio para

todas las entidades del sector publico Administracion Pablica Central, Institucional y

que dependen de la Funcion Ejecutiva.

Al igual que también en su objeto la presente Norma Técnica se emite con la
finalidad de establecer lineamientos, directrices y parametros de cumplimiento
para la prestacion de servicios y administracién por procesos, con el fin de

Fomentar el ordenamiento, la eficacia y la eficiencia en las instituciones publicas; v,
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Asegurar la provision de servicios y productos de calidad orientados a satisfacer
los derechos, necesidades, requerimientos y expectativas de los usuarios;

facilitando ademas el cumplimiento de sus obligaciones (Publica, 2016)

En su art. 6 habla sobre los principios generales de la prestacion de servicios y la
administracion por procesos, los cuales se deben llevar a cabo con eficiencia, eficacia,

simplicidad y mejora continua. (Pablica, 2016)

4.16 Estatuto Orgéanico por Procesos del Ministerio De Educacion
En el presente Estatuto a los procesos agregadores de valor también se los conoce

como procesos sustantivos, los cuales “son esenciales de la institucion, destinados a
Ilevar a cabo las actividades que permitan ejecutar efectivamente la mision, objetivos
estratégicos y politicas de la institucion”. (Educacién, Estatuto Organico de Gestidn
Organizacional por Procesos del Ministerio de Educacion, 2012)

4.17 Marco Referencial

4.17.1  Ministerio de Educacion

4.17.2 Mision

El Ministerio como entidad del sector publico cuenta con una misién la cual sirve
de base para todo el desempefio de la misma, asi que la mision del ministerio de

educacion es la de:

Garantizar el acceso y calidad de la educacion inicial, basica y bachillerato a los y las
habitantes del territorio nacional, mediante la formacion integral, holistica e inclusiva

de nifios, nifias, jovenes y adultos, tomando en cuenta la interculturalidad, la
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plurinacionalidad, las lenguas ancestrales y género desde un enfoque de derechos y
deberes para fortalecer el desarrollo social, econdmico y cultural, el ejercicio de la

ciudadania y la unidad en la diversidad de la sociedad ecuatoriana. (Educacion,

Ministerio de Educacion, 2017)

Como se observa la calidad es uno de los pilares fundamentales para la presente

institucion, tratando de llegar hacia el objetivo final que es la calidad total.

4.17.3  Vision

Siendo la vision las metas a las cuales la entidad publica desea llegar, la misma
sirve como una guia para todos los miembros de la misma, realizando un enfoque en

los propdsitos y en los valores de la misma. La vision del ministerio es la siguiente:

El Sistema Nacional de Educacién brindara una educacién centrada en el ser humano,
con calidad, calidez, integral, holistica, critica, participativa, democratica, inclusiva e
interactiva, con equidad de género, basado en la sabiduria ancestral, plurinacionalidad,
con identidad y pertinencia cultural que satisface las necesidades de aprendizaje
individual y social, que contribuye a fortalecer la identidad cultural, la construccion
de ciudadania, y que articule los diferentes niveles y modalidades del sistema de

educacion. (Educacién, Ministerio de Educacion, 2017)

4174  Valores

Los valores por los cuales se rige la institucién son los de honestidad, justicia,

respeto, paz, solidaridad, responsabilidad, pluralismo. Para que asi haya un correcto
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desempefio de todos los servidores publicos que laborasen en la entidad teniendo
comportamientos transparentes para que haya una justicia que fomente las buenas
acciones siempre bajo el marco del respeto hacia todos los individuos fomentando de
esta manera un ambiente laboral de paz y de confianza, dando como resultado una
atencion de excelente nivel para con los ciudadanos y ciudadanas y realizar las
diferentes funciones con responsabilidad, siempre respetando la opinion y expresion

de pensamiento de los demas.

4.18 Coordinacion Zonal

418.1 Definicion

Segln (SENPLADES, 2018), “es aquella que esta conformada por provincias, de
acuerdo a una proximidad geogréfica, cultural y econdémica, (...) cada zona esta
constituida por distritos y estos a su vez por circuitos. Desde este nivel se coordina

estratégicamente las entidades del sector publico”.

4.18.2 Mision

La Coordinacién Zonal de Educacion como parte del Ministerio de Educacion
comparte su mision, vision y valores para poder llegar al cumplimiento de lo

planificado.

4.19 Distrito

419.1 Definicion

Para la correcta comprension de la investigacion primeramente se procedera a

definir el concepto de distrito, para ello se acude a la definicion propuesta por La Real
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Academia Espafola el cual expresa que es “Cada una de las demarcaciones en que se
subdivide un territorio o una poblacion para distribuir y ordenar el ejercicio de los
derechos civiles y politicos, o de las funciones publicas, o de los servicios
administrativos.” (RAE, 2018)

Por otra parte para (Pérez & Merino, 2011) El concepto de distrito “se utiliza para
nombrar a las delimitaciones que permiten subdividir una region territorial para

organizar la administracion, la funcion publica y los derechos del tipo politico y civil.”

419.2 Ubicacién

El distrito de Educacion de Loja 11D01 se encuentra localizado en las calles llliniza

y Corazon tras el colegio Beatriz Cueva de Ayora.

4.19.3  Misién del Distrito de Educacion de Loja

Toda institucion publica cuenta con una mision, que es el motivo o razon de ser de
la misma; en lo correspondiente a la mision del Distrito de Educacion de Loja su

mision es la de:

Disefiar las estrategias y mecanismos necesarios para asegurar la calidad de los
servicios educativos del distrito, en todos sus niveles y modalidades, desarrollar
proyectos y programas educativos, planificar la oferta educativa del distrito, gestionar
las actividades de los circuitos educativos intercultural y ¢ bilingies de su territorio y
ofertar servicios a la ciudadania con el objeto de fortalecer la gestion de la educacion

de forma equitativa e inclusiva con pertinencia cultural que responda a necesidades
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educativas especiales. (Educacion, Estatuto Organico de Gestion Organizacional por

Procesos del Ministerio de Educacion, 2012)

Teniendo clara la mision sera mucho mas facil el cumplimiento y logro de los
objetivos por parte que quienes laboran en la misma, teniendo claro el horizonte hacia

el cual se dirigen.
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De acuerdo a la estructura organizacional existen procesos gobernantes, procesos
habilitantes de asesoria, procesos habilitantes de apoyo y procesos generadores de
valor. Los procesos generadores de valor dentro del Distrito de Educacion se
encuentran en la Division Distrital de Apoyo, Seguimiento y Regulacién, de la Unidad
Distrital de Atencion Ciudadana, la Division Distrital de Administracion Escolar
conjuntamente con sus respectivas Unidades Distritales de Gestion de Riesgos y de

Recursos, Operaciones y Logistica; y los Circuitos Educativos.

En la Division Distrital de Apoyo, Seguimiento y Regulacidn existen siete procesos
generadores de valor, en la Unidad Distrital de Atencién Ciudadana existen cuatro
procesos, mientras que en la Division Distrital de Administracion Escolar se subdivide
en la Unidad Distrital de Gestion de Riesgos y en la Unidad Distrital de Recursos,
Operaciones y Logistica, esta Division Distrital en conjunto tiene cinco procesos
generadores de valor y el ultimo departamento de los Circuitos Educativos tiene cinco

procesos que generan valor, dandonos un total de 21 procesos generadores de valor.
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5. MATERIALES Y METODOS

5.1 Materiales

Para el desarrollo del presente trabajo de investigacion se utilizo los siguientes
materiales bibliograficos como, libros, documentos, articulos cientificos, guias,
manuales, internet, equipo de cémputo, impresora, medios de almacenamiento de

informacion y Utiles de oficina en general.

Enfoque de la investigacion

Cabe sefialar que el enfoque de la presente investigacion tiene el caracter
cualitativo, por cuanto se realizo el analisis documental de la informacion del distrito,
lo cual se pudo extraer conclusiones de tipo especifico, para lo cual se hizo necesario

la utilizacion de los siguientes métodos.

5.2 Métodos de investigacion

Inductivo

Por medio de este método que va de lo particular a lo general, de esta manera con

la utilizacion del presente método se pudo redactar conclusiones y recomendaciones

generales sobre la informacion obtenida.
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Descriptivo

A través de este método describieron los procesos generadores de valor en la forma
como se venia aplicando y luego se realizd la propuesta para mejorar, se lo utilizo
conjuntamente con los instrumentos o herramientas de investigacion que fueron aplicadas
para la obtencion de la informacién acerca de los procesos generadores de valor del
Distrito de Educacion de Loja analizarlos como se encuentran actualmente y proponer su

mejoramiento en funcién de los elementos de eficiencia y eficacia.

Analitico-Sintético

Gracias a este método se logré un anélisis claro y preciso para poder expresar de
manera detallada los resultados de la investigacion y la correcta comprension de los
mismos; sirviendo también para la elaboracion de las respectivas conclusiones y

recomendaciones.

Este método sirvio para analizar cada uno de los procesos generadores de valor y
asi volverlos mas eficientes y eficaces en numero de actividades a realizar y por lo
tanto en costo y tiempo de cumplimiento de cada proceso; asi como, para la
elaboracion de los flujogramas que serviran como guia para que el usuario conozca

sobre el desarrollo de cada proceso generador de valor.

5.3 Técnicas
Observacion: La presente técnica que se la utilizo para de una manera detenida y

atenta para visualizar cada uno de los procesos generadores de valor y asi obtener
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informacion y registrarla para el respectivo andlisis y posterior propuesta de

mejoramiento.

Entrevista: Se aplico a los jefes de cada division y unidad distrital de los procesos
generadores de valor, cuyo fin fue aclarar interrogantes que sirvieron para obtener la
informacion adicional relacionada para la construccion de la propuesta de procesos
generadores de valor eficientes y eficaces. Esta metodologia “Las 5 etapas del anélisis
de procesos”. Permitié cumplir con el objetivo 2 que se refiere a analizar cada uno de

los procesos generadores de valor.

5.4 Poblacion

La poblacion de estudio para la investigacion esta conformada por 13 funcionarios
que laboran en el Distrito de Educacion de Loja divididos de la siguiente manera, tres
funcionarios publicos de la Division Distrital de Apoyo, Seguimiento y Regulacion;
los seis funcionarios publicos que laboran en la Unidad Distrital de Atencion
Ciudadana; los tres funcionarios publicos de la Divisién Distrital de Administracién
Escolar con su Unidad Distrital de Gestidn de Riesgos y Unidad Distrital de Recursos,
Operaciones y Logistica; lo concerniente a los Circuitos Educativos existen once, asi
que cada uno de los once funcionarios publicos se encarga de un Circuito Educativo,
pero todos tienen las mismas competencias con el mismo ndmero y con los mismos
procesos generadores de valor, asi que se tom6 en cuenta a uno solo de los

funcionarios. Se tomaron en cuenta los procesos que se realizan en estas dependencias
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y se las califican como generadores de valor porque estos estan en relacion al

cumplimiento de la mision institucional. Dando un total de 13 funcionarios.
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6. RESULTADOS

Analizar los procesos generadores de valor en el Distrito de Educacion de Loja,
periodo 2018, fue el objetivo general de la investigacion planteada. Para cumplir el
presente objetivo general, se plantearon objetivos especificos los cuales sirvieron para

obtener la informacion necesaria y alcanzar la meta.

6.1 Objetivo especifico 1: Identificar los procesos que generan

resultados de valor en el Distrito de Educacion de Loja.

Para la identificacién de los procesos que generaron resultados de valor en el
distrito de Educacion de Loja a partir de la entrevista realizada a los jefes de las
Divisiones y Unidades Administrativas se obtuvo los siguientes resultados al indagar
sobre si ¢Los procesos se encuentran correctamente delimitados en la entrada y en el
resultado? El entrevistado supo manifestar que los procesos si estan delimitados
correctamente por; al indagar sobre ¢Cuales son los procesos generadores de valor que
realiza su Divisién, Unidad Distrital o Circuito Educativo? Se obtuvo la siguiente

informacion:

Tabla 3

Procesos Generadores de Valor

Divisién Distrital de Apoyo, Seguimiento y Regulacién

Nombre del Proceso Actividad Genérica Resultado/Producto

4397 estudiantes de régimen de Sierra
que corresponden a 57 Instituciones
Educativas, IE;y 31 fiscales 8
fiscomisionales 13 particulares y 612
estudiantes de régimen de Costa
modalidad intensiva; obtuvieron el
titulo de bachiller.

Proceso SER Realizar la prueba SER
Bachiller Bachiller
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Reinsercion
Educativa

Revisar todo el expediente
educativo y verificar que no
exista anomalias

Aprobacion de documentos y
asignacion de la Institucion Educativa.

Homologaciones de
titulos

Homologacién de titulos de
bachiller realizados en el
exterior.

Se homologaron 34 titulos obtenidos
en diferentes paises.

Reconocimientos de
estudio de los
estudiantes que
vienen del exterior

Informes de analisis y
resolucion de
requerimientos de estudios
y homologacion de titulos
de bachiller en el exterior.

Se efectivizaron 262 Resoluciones de
Reconocimiento de Estudios realizados
en el Exterior.

Ratificacion de
consejo ejecutivo

Ratificaciones de vocales
de consejo ejecutivo de las
instituciones particulares y

Se elaboraron 48 Resoluciones de
Ratificacion del Consejos Ejecutivos.

municipales.
Registros de codigo | Revisidn de Cédigos de Se reviso y registro 42 de Caodigo de
de convivencia Convivencia Convivencia ratificados y registrados.

Participacion
estudiantil (campo de
accion)

Analisis de los eventos a
realizar en cada Institucion
Educativa

Registro de aprobacion de eventos
estudiantiles organizados por
Instituciones Educativas, IE:
concursos, ferias, festivales,
campeonatos y exposiciones.

Fuente: Entrevista realizada

Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton

Tabla 4

Unidad Distrital de Atenciéon Ciudadana

Nombre del Proceso

Actividad Genérica

Resultado/Producto

Otorgamiento de matriculas
y promociones de escuelas
desaparecidas (centros
artesanales)

Busqueda fisica de los
documentos respectivos

Certificacion de promociones
de instituciones educativas
desaparecidas.

Tiempo de servicios de los
docentes

Reporte de ingreso de
personal al distrito.

Certificado de tiempo de
servicio.

Permisos por enfermedad

Enviar la documentacion al
departamento de Talento
Humano

Documento de contestacion del
tramite.

Legalizacion de todos los
documentos de todas las
Instituciones Educativas
(actas de grado)

Elaborar el informe

Informes de legalizacion de
titulos/actas de grado de
bachiller.

Fuente: Entrevista realizada

Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton
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Tabla 5

*Division Distrital de Administracion Escolar y Unidades Distrital de Gestion de

Riesgos y

Unidad Distrital de Recursos, Operaciones y Logistica

Nombre del Proceso

Actividad Genérica

Resultado/Producto

Delegar a la unidad de
Operaciones y logistica la
tarea de entrega de
alimentacion escolar

Llamar a las Instituciones
Educativas para que vayan a
retirar las raciones alimenticias

Entrega de Alimentacion
escolar a todas las
Instituciones fiscales

Mantenimiento preventivo
y correctivo en
instituciones fiscales

Informe de novedades sobre la
institucion educativa

Mantenimiento en
instituciones fiscales

Realizacion de simulacros
en cada Institucion
Educativa en sus
modalidades: Fiscales,
Fiscomisionales,
Particulares y Municipales

Plan de capacitacion en Gestion
de Riesgos y seguridad escolar;

Proyectos de reduccion de
riesgos vinculadas a las

actividades educativas a nivel
distrital;

Asesoria para el
mantenimiento de la
infraestructura

Brindar capacitacion al comité de
padres de familia de las
Instituciones Educativas
particulares, fiscos misionales y
municipales.

Asesoramiento para
mantenimiento de
infraestructura por parte del
comité de padres de familia.

Entrega de la colacion
estudiantil a Instituciones
Educativas Fiscales

Informes de aplicacion de los
sistemas de control a los procesos
de contratacion de recursos
educativos incluyendo
alimentacién escolar.

Aprobacion para asignacion
de alimentos escolares.

Fuente: Entrevista realizada

Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton

*Se ha unido a las Unidades Distrital de Gestion de Riesgos y a la Unidad Distrital

de Recursos, Operaciones y Logistica dentro de la Division Distrital de Administracion

Escolar, debido a que en la estructura organizacional del Distrito estas pasan ser parte

de la Division Distrital, compartiendo sus procesos.

Tabla 6

Circuitos Educativos

Nombre del Proceso

Actividad Genérica

Resultado/Producto

Visitas periddicas a
Instituciones Educativas en
sus modalidades: Fiscales,
Particulares,

Revision fisica a las
Instituciones Educativas
para verificar el correcto
funcionamiento

Informes de administracion de los
recursos de operacion y
mantenimiento de las instituciones
educativas del circuito
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Fiscomisionales y
Municipales.

Informe de asistencia del
personal Docente,
Administrativo y de
Servicio.

No6mina del personal
docente, administrativo y
de servicios del circuito.

Informe de licencias concedidas
de mayores a tres dias al personal
docente, administrativo y de
servicios del circuito.

Entrega de material de
oficinay de aseo a cada

Informes de distribucion
de recursos educativos

Actas de entrega recepcién de
mobiliario equipos y suministros

para las instituciones
educativas del circuito

entregados a las instituciones

Institucion Educativa educativas del circuito

Informe de control de bienes de
las instituciones educativas del
circuito

Inventarios de activos fijos
de las instituciones
educativas del circuito

Control del buen uso de
bienes de la Institucion.

Recopilacion de
necesidades
Institucionales.

Informe con las novedades de
cada Institucion Educativa

Visitas a las diferentes
Instituciones Educativas

Fuente: Entrevista realizada
Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton

Una vez recopilada la informacion se observa que se tiene un total de veintitn
procesos generadores de valor dentro de las Divisiones y Unidades Distritales, con su

correcta delimitacion tanto en su entrada, como en el resultado.

6.2 Objetivo especifico 2: Analizar cada uno de los procesos que

generan valor.

Para lograr el cumplimiento de objetivo 2 se toma en cuenta la respuesta de los
funcionarios entrevistados, los mismos que manifestaron que es necesario mejorar los
procesos generadores de valor que realiza el departamento de su responsabilidad,
(respuesta que realizan de acuerdo a la pregunta 3 de la entrevista ¢Los proceso que se

generan en su unidad administrativa deberian mejorarse en tiempos y movimientos?).

Ademas sefialan que es necesario que se disefie un modelo técnico sobre los

procesos, ya que sus departamentos no cuentan con flujogramas de procesos para
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informatizarlos en lo posterior, (segun respuesta a la pregunta 4 de la entrevista ¢Los

procesos que realiza su unidad estan técnicamente disefiados?).

Aplicando la metodologia “La 5 etapas del analisis de procesos” de Laura Restrepo

Vélez, para cumplir con el objetivo 2, se procede de la siguiente manera:

1) En la etapa uno se cre6 un equipo de trabajo; conformado por: Responsable de

la unidad, un analista y el investigador. (Ver anexo 1)

2) Como segunda etapa se analiza el alcance; el cual consiste en identificar los
limites del proceso; su inicio, su desarrollo y su final (Input - Process - Output). Dicho
punto se logré gracias al establecimiento de las actividades que se realizan en cada uno
de los procesos generadores de valor, para lograr los resultados esta misma

recoleccion de informacidn sirvio de utilidad para el cumplimiento de la tercera etapa.

3) La tercera etapa consiste en analizar e inventariar los procesos generadores de
valor actuales, de qué manera se estan ejecutando. Para ello se elabor6 un cuadro de
actividades detalladas, su tiempo de cumplimiento, diagrama y la Division Distrital

correspondiente.
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Inventario de Procesos Generadores de Valor

Division Distrital de Apoyo, Seguimiento y Regulacion

Tabla 7
DESCRIPCION: Proceso SER Bachiller.
NRO. ACTIVIDADES CANTIDAD | TIEMPO | RESPONSABLE
1 Consolidar la 1 60 dias Divisién de
informacion de los Apoyo,
terceros de bachillerato Seguimiento y
Regulacién
2 Se revisa que toda la 1 1 dia Divisién de
informacion se Apoyo,
encuentre completa Seguimiento y
Regulacion
3 Envia a la Coordinacion 1 4 dia Coordinacion
Zonal Zonal
4 Coordinacion Zonal 1 4 dias Coordinacion
consolida los dos Zonal
procesos
5 Se envia al Ministerio 1 2 dia MINEDUC
de Educacion
6 Se transfiere la 1 2 dias INEVAL
informacion al INEVAL
7 El INEVAL elabora el 1 6 dias INEVAL
proceso Ser Bachiller
Fuente: Division Distrital de Apoyo, Seguimiento y Regulacion
Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton
Tabla 8
DESCRIPCION: Reinsercion Educativa.
NRO. ACTIVIDADES CANTIDAD | TIEMPO | RESPONSABLE
1 Se inscriben a las 1 3 dias Apoyo,
personas que dejaron de Seguimiento y
estudiar en la plataforma Regulacion
inscribete
2 Envia a planta central 1 3 dias MINEDUC
3 Asigna el cupo al 1 5 dias MINEDUC
estudiante en
Instituciones Educativas
fiscales escuela y colegio
4 El estudiante legaliza la 1 7 dias MINEDUC

matricula
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Verificar que el

10 dias

Apoyo,
Seguimiento y

estudiante se encuentre
asistiendo normalmente a Regulacién
clases
Fuente: Division Distrital de Apoyo, Seguimiento y Regulacion
Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton
Tabla 9
DESCRIPCION: Homologaciones de titulos.
NRO. ACTIVIDADES CANTIDAD | TIEMPO | RESPONSABLE
1 Presentar solicitud en 1 3 dias Atencion
Atencion Ciudadana Ciudadana
pidiendo la
homologacidon de su
titulo
2 Presenta el titulo 1 30 dias Apoyo,
certificado de los dltimos Seguimiento y
afios y documentos Regulacién
personales
3 Se revisa el titulo y los 2 dias Apoyo,
documentos personales Seguimiento y
Regulacién
4 Se elabora la resolucion 1 3 dias Apoyo,
y se otorga un namero de Seguimiento y
registro Regulacion

Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton

Fuente: Division Distrital de Apoyo, Seguimiento y Regulacion

Tabla 10
DESCRIPCION: Reconocimiento de estudios de los estudiantes que vienen del
exterior.

NRO ACTIVIDADES CANTIDAD | TIEMPO | RESPONSABLE
1 Entrega de récord 1 3 dias Atencion
estudiantil completo Ciudadana
2 Recepta el récord 1 1 dia Apoyo,
estudiantil Seguimiento y
Regulacién
3 Revision de toda la 1 2 dias Apoyo,
documentacion Seguimiento y
presentada Regulacién
4 Elaboracion de una 1 2 dia Apoyo,
resolucién de Seguimiento y
reconocimiento de Regulacién
estudios
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5 Se revisa nuevamente 1 2 dias Apoyo,
toda la documentacion Seguimiento y
presentada Regulacién
anteriormente
6 Aprobacion y firma de 1 1 dia Direccion
la resolucion de
reconocimiento de
estudios
7 Escanea y adjunta la 1 1 dia Apoyo,
respuesta Seguimiento y
Regulacién
8 Entrega de la respuesta 1 3 dias Atencion
ya sea positiva o Ciudadana
negativa
Fuente: Division Distrital de Apoyo, Seguimiento y Regulacion
Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton
Tabla 11
DESCRIPCION: Ratificacion de Consejo Ejecutivo
NRO. ACTIVIDADES CANTIDAD | TIEMPO | RESPONSABLE
1
Peticidn de solicitud de 1 3 dias Atencion
tiempo de servicio Ciudadana
2
Certificacion de no 1 3 dias Asesoria Juridica
haber sido sancionado
3
Se revisa que toda la 1 3 dias Apoyo,
documentacién esté en Seguimiento y
regla Regulacion
4
Se elabora la resolucion 1 3 dias Apoyo,
Seguimiento y
Regulacion
5
Se revisa la resolucion 1 1 Apoyo,
antes de su entrega Seguimiento y
Regulacion
6
Entrega de resolucion 1 3 dias Atencion
Ciudadana

Fuente: Division Distrital de Apoyo, Seguimiento y Regulacion
Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton
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Tabla 12

DESCRIPCION: Registro de codigo de convivencia
NRO. ACTIVIDADES CANTIDAD | TIEMPO | RESPONSABLE
1 Solicitud dirigida a la 1 2 dias Atencion
Direccion distrital Ciudadana
2 Se asigna a la Division 1 1 dia Direccion
distrital de Apoyo,
Seguimiento y
Regulacién
3 Se revisa que no se 1 2 dias Apoyo,
encuentre infringiendo Seguimiento y
leyes, cédigos y Regulacién
reglamentos
4 Se registra y ratifica al 1 2 dias Apoyo,
cddigo de convivencia Seguimiento y
Regulacién
5 Se envia para su 1 1 dia Apoyo,
revision a Direccion Seguimiento y
Regulacién
Fuente: Division Distrital de Apoyo, Seguimiento y Regulacion
Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton
Tabla 13
DESCRIPCION: Participacion Estudiantil (campo de accion)
NRO. ACTIVIDADES CANTIDAD | TIEMPO | RESPONSABLE
1 Se envia la lista con el 1 3 dias Atencion
namero de alumnos Ciudadana
inscritos por campo de
accion.
2 Remite para 1 3 dias Atencion
conocimiento de la Ciudadana
Division distrital de
Apoyo, Seguimiento y
Regulacién
3 Se envia la nmina de 1 3 dias Apoyo,
alumnos inscritos por Seguimiento y
campo de accion y por Regulacién
institucion mediante una
matriz
4 Se revisa la matriz para 1 3 dias Apoyo,
buscar posibles errores Seguimiento y
Regulacién
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5 Se notifica a las 1 3 dias Apoyo,
Instituciones Educativas Seguimiento y
que se ha enviado los Regulacién
nombres de los alumnos
a planta central

6 Coordinacion Zonal 1 3 dias Coordinacién
envia la lista a planta Zonal
central
7 Planta central recibe la 1 1 dia MINEDUC
informacion

Fuente: Division Distrital de Apoyo, Seguimiento y Regulacion
Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton

Unidad Distrital de Atenciéon Ciudadana

Tabla 14
DESCRIPCION: Otorgar las matriculas y promociones de escuelas desaparecidas
(Centros Artesanales)
NRO. ACTIVIDADES CANTIDAD | TIEMPO | RESPONSABLE
1 Disponer se realice la 1 1 dia Direccion
busqueda de matriculas y
promociones
2 Busqueda de la 1 5 dias Atencion
documentacion Ciudadana
3 Analizar si es correcta la 1 1 dia Atencion
informacion Ciudadana
4 Elaboracién de un 1 1 dia Atencion
informe Ciudadana
5 Revisar si el informe 1 1 dia Atencion
contiene incongruencias Ciudadana
con la informacion
recabada
6 Entrega de la 1 3 dias Atencion
documentacion certificada Ciudadana

Fuente: Unidad Distrital de Atencién Ciudadana
Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton



Tabla 15

DESCRIPCION: Tiempo de servicio de los docentes.
NRO. ACTIVIDADES CANTIDAD | TIEMPO | RESPONSABLE
1 Disponer se realice el 1 1 dia Direccion
reporte de ingreso
2 Elaborar el reporte del 1 1 dia Atencion
registro de ingreso Ciudadana
3 Revision del reporte 1 1 dia Atencion
elaborado de los Ciudadana
registros
4 Realizar actas de 1 1 dia Atencion
reporte de personal Ciudadana
5 Analizar actas 1 1 dia Atencion
Ciudadana
6 Entrega de actas 1 1 dia Atencion
Ciudadana
Fuente: Unidad Distrital de Atencién Ciudadana
Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton
Tabla 16
DESCRIPCION: Permiso por enfermedad
NRO. ACTIVIDADES CANTIDAD | TIEMPO | RESPONSABLE
1 Entrega de 1 3 dias Direccion
documentacion:
peticion, certificado
médico y solicitud de
permiso generado por
el Ministerio
2 Ingreso al Sistema de 1 1 dia Atencién
Modulo de Gestion de Ciudadana
Atencion Ciudadana
(MOGAC)
3 Escanea toda la 1 2 dias Atencion
documentacion y se Ciudadana
sube al QUIPUX
4 Se da respuesta, al 1 2 dia Talento Humano
correo del peticionario
y una respuesta de
forma fisica para
entregarle al usuario.
5 Entrega de respuesta 1 1 dia Atencion
Ciudadana

Fuente: Unidad Distrital de Atencion Ciudadana
Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton




Tabla 17

DESCRIPCION: Legalizacion de todos los documentos de todas las Instituciones
Educativas (Actas de Grado)
NRO. ACTIVIDADES CANTIDAD | TIEMPO | RESPONSABLE
1 Disponer la emision de 1 1 dia Direccion
informe
2 Analizar el registro de 1 1 dia Atencion
titulos y actas Ciudadana
3 Elaborar el informe de 1 1 dia Atencion
legalizacion Ciudadana
4 Examinar el informe de 1 2 dia Atencion
legalizacion Ciudadana
5 Aprobar el informe de 1 1 dia Atencion
legalizacién Ciudadana

Fuente: Unidad Distrital de Atencion Ciudadana
Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton

Division Distrital de Administracion Escolar y Unidades Distrital de Gestion de

Riesgos y Unidad Distrital de Recursos, Operaciones y Logistica

Tabla 18
DESCRIPCION: Delegar a Operaciones y Logistica la tarea de entrega de
alimentacion escolar.
NRO. ACTIVIDADES CANTIDAD | TIEMPO | RESPONSABLE
1 Enviar el pedido a 1 1 dia Atencién
Administracion Escolar Ciudadana
2 Delega a Operaciones y 1 1 dia Administracion
Logistica Escolar
3 Recibe el pedido 1 1 dia Operaciones y
Logistica
4 Realiza un informe 1 2 dia Operaciones y
Logistica
5 Realizar una revision 1 1 dia Operaciones y
del informe en busca de Logistica
informacion errénea

Fuente: Divisién Distrital de Administracién Escolar
Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton
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Tabla 19

DESCRIPCION: Mantenimiento preventivo y correctivo en instituciones fiscales.
NRO. ACTIVIDADES CANTIDAD | TIEMPO | RESPONSABLE
1 Entrega de 1 1 dia Atencion
requerimiento Ciudadana
2 Recepta el 1 1 dia Administracion
requerimiento Escolar
3 Realiza la Inspeccion a 1 3 dias Administracién
la institucion Escolar
4 Elaborar el informe 1 1 dia Administracion
técnico Escolar
5 Se realiza el proceso de 1 2 dias Administracién
contratacion Escolar
6 Finaliza la contratacion 1 2 dias Compras Publicas

Fuente: Division Distrital de Administracion Escolar
Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton

Tabla 20
DESCRIPCION: Realizacion de simulacros en cada Institucion Educativa en sus
modalidades: Fiscales, Fiscomisionales, Particulares y Municipales.
NRO. ACTIVIDADES CANTIDAD | TIEMPO | RESPONSABLE
1 Convocatoria a cada 1 3 dias Gestién de
una de las instituciones Riesgos
educativas fiscales
(escuelay colegio).
2 Se realiza la 1 30 dia Gestion de
capacitacion Riesgos
3 Realizacidn de los 1 30 dias Gestién de
simulacros Riesgos
4 Se realiza el informe 1 1 dia Gestion de
correspondiente. Riesgos

Fuente: Division Distrital de Administracion Escolar
Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton

Tabla 21

DESCRIPCION: Asesoria para el mantenimiento de la infraestructura.

infraestructura

NRO. ACTIVIDADES CANTIDAD | TIEMPO | RESPONSABLE

1 Convocatoria a cada una 1 5 dias Gestion de

de las Instituciones Riesgos
Educativas

2 Reunion con el comité 1 1dia Gestion de
de padres de familia Riesgos

3 Brindar la capacitacién 1 5 dias Gestion de
de cdmo preservar la Riesgos
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Se realiza

retroalimentacion de la

capacitacion.

1 dia

Gestidn de
Riesgos

Fuente: Division Distrital de Administracion Escolar
Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton

Tabla 22
DESCRIPCION: Entrega de la colacion estudiantil a Instituciones Educativas
Fiscales.
NRO. | ACTIVIDADES | CANTIDAD | TIEMPO | RESPONSABLE
1 Entrega del pedido 1 1 dia Atencion Ciudadana
2 Delega a la unidad 1 1 dia Administracion
correspondiente Escolar
3 Envio de matriz con 1 3 dias Operaciones y
el numero total de Logistica
instituciones de
educacion fiscales
con el niamero
exacto de
estudiantes
4 Recepta nota de 1 5 dia Operaciones y
entrega por parte del Logistica
Ministerio de
educacion
detallando las
cantidades de
alimentos
5 Se vuelve a verificar 1 3 dias Operaciones y
si el nimero de Logistica
estudiantes es el
correcto
6 Se realiza la 1 Indefinido Operaciones y
verificacion de la Logistica
entrega de los
alimentos a cada
institucion

Fuente: Division Distrital de Administracion Escolar
Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton

Circuito Educativo

Tabla 23

DESCRIPCION: Visitas periodicas a Instituciones Educativas en sus
modalidades: Fiscales, Particulares, Fiscomisionales y Municipales.

Educativas

NRO. ACTIVIDADES CANTIDAD | TIEMPO | RESPONSABLE
1 Visitas al azar las 1 1 dia Circuito
Instituciones Educativo
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correspondiente

2 Inspeccion para 1 1 dia Circuito
verificar necesidades Educativo
y normal
funcionamiento

3 Realiza el informe de 1 1 dia Circuito
pedido Educativo

4 Se realiza el pedido al 1 1 dia Circuito
Distrito, al Educativo

departamento

Fuente: Circuito Educativo
Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton

Tabla 24
DESCRIPCION: Informe de asistencia del personal Docente, Administrativo y
de Servicio.
NRO. ACTIVIDADES CANTIDAD | TIEMPO | RESPONSABLE
1 Recabar informacion 1 2 dias Circuito
de cada Institucion Educativo
Educativa
2 Consolidacion de la 1 1 dia Circuito
informacion de todas Educativo
las instituciones
3 Verificar si existen 1 1 dia Circuito
inasistencias y/o Educativo
fallas
4 Envia la informacion 1 1 dia Circuito
consolidada a Talento Educativo
Humano
5 Verifica la 1 1 dia Talento Humano
informacion y envia a
la Divisién Financiera
6 Realiza los roles de 1 1 dia Division
pago Financiera

Fuente: Circuito Educativo
Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton

Tabla 25
DESCRIPCION: Entrega de material de oficina y de aseo a cada Institucion
Educativa.
NRO. ACTIVIDADES CANTIDAD | TIEMPO | RESPONSABLE
1 Informe de que se 1 1 dia Division Distrital
debe retirar el Administrativa,
material de oficinay Financiera
aseo
2 Se recepta las actas de 1 1 dia Circuito Educativo

entrega del material
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Se retira todo el
material de oficina y
aseo

1 dia

Circuito Educativo

Se elabora actas para
la distribucién a cada
Institucion Educativa

2 dias

Circuito Educativo

Convocatoria a las
Instituciones
Educativas para la
distribucion del
material

3 dias

Circuito Educativo

Se entrega el material
a las Instituciones
Educativas

1 dia

Circuito Educativo

Fuente: Circuito Educativo
Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton

Tabla 26

DESCRIPCION: Control del buen uso de bienes de la Institucion.

NRO.

ACTIVIDADES

CANTIDAD

TIEMPO

RESPONSABLE

1

Se solicita a las
Instituciones
Educativas el

inventario de bienes
de la institucién

1

1 dia

Circuito
Educativo

Verifica de manera
fisica si el inventario
se ha levantado
correctamente

15 dia

Circuito
Educativo

Se realiza el
respectivo informe
dirigido a la Division
Administrativa,
Financiera

1 dia

Circuito
Educativo

Fuente: Circuito Educativo
Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton

Tabla 27

DESCRIPCION: Recopilacion de las necesidades institucionales.

correspondiente

NRO. ACTIVIDADES CANTIDAD | TIEMPO | RESPONSABLE
1 Recepcion del pedido 1 1 dia Atencion
Ciudadana
2 Remite a la unidad 1 1 dia Unidad

Correspondiente
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3 Solicita la 1 3 dias Circuito
informacion Educativo

pertinente a las
instituciones

educativas
4 Verificar la 1 2 dias Circuito
informacion Educativo
5 Envia las distintas 1 5 dia Circuito
matrices a la unidad Educativo

correspondiente

Fuente: Circuito Educativo
Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton

4) La etapa cuatro es donde se avizoran las oportunidades de mejorar los procesos
generadores de valor, debido a que ya se identificaron los problemas que hacian que
dichos procesos no sean lo suficientemente eficientes como podrian llegar a ser.
Dentro de esta etapa se identificaron algunos problemas tales como: el Distrito de
Educacion de Loja no cuenta con un flujograma de procesos, el cual facilitaria la
comprensién de los mismos; existen actividades que se pueden obviar ya que son
repetitivas y alargan el tiempo de desarrollo del proceso. Por estos problemas
identificados se buscé identificar las mejoras potenciales posibles que se podian
aplicar a los mismos; en esta etapa se determinaron las medidas de tiempo promedio
utilizado para la ejecucion de los procesos y las actividades que se podrian omitir o

eliminar para volverlo més eficiente al proceso.

Las actividades que se decidieron eliminar por considerarse mas irrelevantes se

encuentran subrayadas y en otro color.
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Division Distrital de Apoyo, Seguimiento y Regulacién

Tabla 28
DESCRIPCION: Proceso SER Bachiller.
NRO. | ACTIVIDADES PASOS CANTIDAD | TIEMPO | RESPONSABLE
1 Consolidar la i 1 60 dias Division de
informacion de et Apoyo,
los terceros de l Seguimiento y
bachillerato Regulacién
%
2 Se revisa que toda —I 1 1 dia Division de
la informacion se Apoyo,
encuentre C‘ Seguimiento y
completa | Requlacién
3 Envia a la ] 1 4 dia Coordinacion
Coordinacion D Zonal
Zonal l
4 Coordinacion —l 1 4 dias Coordinacion
Zonal consolida Zonal
los dos procesos lD
5 Se envia al —| 1 2 dia MINEDUC
Ministerio de g
Educacién l
6 Se transfiere la —l 1 2 dias INEVAL
informacion al
INEVAL C‘
7 El INEVAL | 1 6 dias INEVAL
elabora el proceso | ——
SER Bachiller !
Fin
TOTAL 7 79 dias

Fuente: Division Distrital de Apoyo, Seguimiento y Regulacion

Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton

El paso 1 consiste en consolidar la informacion de los terceros de bachillerato,

luego el paso 2 se revisa que toda la informacién se encuentre completa; en el paso 3
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se envia a la Coordinacion Zonal para su registro, en el paso 4 la Coordinacién Zonal

consolida los procesos y luego en el paso 5 se envia al Ministerio de Educacion para

que luego se transfiera la informacion al INEVAL (paso 6); y por altimo el paso 7, el

INEVAL elabora el proceso SER Bachiller.

Tabla 29
DESCRIPCION: Reinsercion Educativa.
NRO. | ACTIVIDADES PASOS CANTIDAD | TIEMPO | RESPONSABLE
1 Se inscriben a las icio 1 3 dias Apoyo,
personas que Seguimiento y
dejaron de 1 Regulacion
estudiar en la
plataforma I:l
inscribete l
2 Envia a planta 1 3 dias MINEDUC
central
3 Asigna el cupo al 1 5 dias MINEDUC
estudiante en
Instituciones
Educativas l
fiscales escuela y
colegio
4 El estudiante 1 7 dias MINEDUC
legaliza la
matricula
5 Verificar que el 1 10 dias Apoyo,
estudiante se Seguimiento y
encuentre Regulacién
asistiendo _
normalmente a Fin
clases
TOTAL 5 28 dias

Fuente: Division Distrital de Apoyo, Seguimiento y Regulacion
Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton
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En el paso 1 se registran a las personas que dejaron de estudiar en la plataforma
“inscribete”, luego en el paso 2 se envia a planta central y asi en el paso 3 se asigna el
cupo al estudiante en la Institucion Educativa, luego en el paso 4 el estudiante legaliza
la matricula y por ultimo en el paso 5 la Division Distrital de Apoyo, Seguimiento y

Regulacion verifica que el estudiante se encuentre asistiendo normalmente a clases.

Tabla 30
DESCRIPCION: Homologaciones de titulos.
NRO. | ACTIVIDADES | PASOS | CANTIDAD | TIEMPO | RESPONSABLE
1 Presentar nici 1 3 dias Atencion
solicitud en it Ciudadana
Atencion l
Ciudadana
pidiendo la |
homologacion de l
su titulo
2 Presenta el titulo —| 1 30 dias Apoyo,
certificado de los - Seguimiento y
ultimos afios y Regulacién
documentos J
personales
3 Se revisa el titulo 2 dias Apoyo,
y los documentos ] Seguimiento y
personales Regulacién
4 Se elabora la | 1 3 dias Apoyo,
resolucién y se — T Seguimiento y
otorga un nimero Regulacion
de registro
Fin
TOTAL 4 38 dias

Fuente: Division Distrital de Apoyo, Seguimiento y Regulacion
Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton

En el paso 1 se presenta la solicitud en la Unidad de Atencién Ciudadana
solicitando la homologacién del titulo, luego en el paso 2 se presenta a la Divisién

Distrital de Apoyo, Seguimiento y Regulacion el titulo certificado de los ultimos afios
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junto con documentos personales, de esta manera para el paso 3 Apoyo, Seguimiento

y Regulacion revisa toda la documentacion presentada, por ultimo en el paso 4 Apoyo,

Seguimiento y Regulacién elabora la resolucion y se otorga un niumero de registro.

Tabla 31
DESCRIPCION: Reconocimiento de estudios de los estudiantes que vienen del exterior.
NRO. | ACTIVIDADES PASOS | CANTIDAD | TIEMPO | RESPONSABLE
1 Entrega de récord nicio 3 dias Atencidn
estudiantil Ciudadana
completo 1 1
<TD
2 Recepta el récord 1 1 dia Apoyo,
estudiantil Seguimiento y
l Regulacion
3 Revision de toda 1 2 dias Apoyo,
la documentacion Seguimiento y
presentada Regulacion
4 Elaboracion de —l 1 2 dia Apoyo,
una resolucion de — Seguimiento y
reconocimiento Regulacién
de estudios
5 Se revisa —l 1 2 dias Apoyo,
nuevamente toda — Seguimiento y
la documentacion Requlacion
presentada l
anteriormente
6 Aprobaciény 1 1 dia Direccion
firma de la
resolucion de
reconocimiento l
de estudios
7 Escaneay 1 1 dia Apoyo,
adjunta la Seguimiento y
respuesta l Regulacién
8 Entrega de la | 1 3 dias Atencioén
respuestayasea | ——[ - Ciudadana
positiva 0 l
negativa
Fin
TOTAL 8 15 dias

Fuente: Division Distrital de Apoyo, Seguimiento y Regulacion
Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton
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En el paso 1 se entrega a la Unidad de Atencion Ciudadana el récord estudiantil
completo, para el paso 2 se entrega a la Division Distrital de Apoyo, Seguimiento y
Regulacion toda la documentacion receptada, luego se revisa toda la documentacion
en el paso 3, a continuacion en el paso 4 se elabora la resolucion de reconocimiento de
estudios, para el paso 5 nuevamente se revisa toda la documentacion, después la
Direccion del Distrito aprueba y firma la resolucion de reconocimiento de estudios en
el paso 6, en el paso 7 la Direccion reenvia la documentacion a Apoyo, Seguimiento y
Regulacion para que se escanee y adjunte la respuesta, y por ultimo en el paso 8 se

envia la respuesta a la Unidad de Atencion Ciudadana para que se entregue la

respuesta.
Tabla 32
DESCRIPCION: Ratificacion de Consejo Ejecutivo
NRO. | ACTIVIDADES PASOS | CANTIDAD | TIEMPO | RESPONSABLE
1 .
Peticion de Inicio 1 3 dias Atencion
solicitud de l Ciudadana
tiempo de servicio D
l (-
2 —|
Certificacion de — 1 3 dias Asesoria Juridica
no haber sido
sancionado l
3
Se revisa que toda - 1 3 dias Apoyo,
la documentacién Seguimiento y
esté en regla l Regulacion
4 |
Se elabora la — T 1 3 dias Apoyo,
resolucion l Seguimiento y
Regulacién
5
Se revisa la — 1 1 Apoyo,
resolucion antes l Sequimiento y
de su entrega Requlacion
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Entrega de — 1 3 dias Atencion

resolucion l Ciudadana
Fin

TOTAL 6 16 dias

Fuente: Division Distrital de Apoyo, Seguimiento y Regulacion

Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton

En el paso 1 se entrega la peticion de solicitud de tiempo de servicio a la Unidad de

Atencion Ciudadana, despues en el paso 2 se remite al departamento de Asesoria Juridica para

que realice la certificacion de no haber sido sancionado, luego en el paso 3 Apoyo,

Seguimiento y Regulacion revisa que toda la documentacion esté en regla, para el paso 4 se

elabora la resolucion, como paso 5 se revisa la resolucion antes de su entrega, y por Gltimo el

paso 6 se envia a la Unidad de Atencion Ciudadana para que se realice la entrega de resolucion.

Tabla 33
DESCRIPCION: Registro de codigo de convivencia
NRO. | ACTIVIDADES PASOS | CANTIDAD | TIEMPO | RESPONSABLE
1 Solicitud dirigida nici 1 2 dias Atencion
a la Direccion ieto Ciudadana
distrital ]
l L]
2 Se asignaala 1 1 dia Direccion
Division distrital
de Apoyo, .
Seguimiento y l
Regulacién
3 Se revisa que no 1 2 dias Apoyo,
se encuentre — Seguimiento y
infringiendo leyes, Regulacion
codigos y
reglamentos
4 Se registra'y 1 2 dias Apoyo,
ratifica al codigo — Seguimiento y
de convivencia l Regulacién
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5 Se envia para su | 1 1 dia Apoyo,
revision a — T Seguimiento y
Direccion l Regulacidén
Fin
TOTAL 5 8 dias

Fuente: Division Distrital de Apoyo, Seguimiento y Regulacion
Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton

En el paso 1 Atencion ciudadana remite a la Direccion la solicitud, en el paso 2 la

Direccidn asigna a la Division distrital de Apoyo, Seguimiento y Regulacién, luego en

el paso 3 Apoyo, Seguimiento y Regulacién revisa que no se encuentre infringiendo

leyes, cddigos y reglamentos, para el paso 4 se registra y ratifica al codigo de

convivencia y por ultimo en el paso 5 se envia para su revision a Direccion.

Tabla 34
DESCRIPCION: Participacion Estudiantil (campo de accion)
NRO. | ACTIVIDADES PASOS | CANTIDAD | TIEMPO | RESPONSABLE
1 Se envia la lista con N 1 3 dias Atencion
’ Inicio .
el nimero de Ciudadana
alumnos inscritos l
por campo de
accion. %
2 Remite para 1 3 dias Atencion
conocimiento de la —l Ciudadana
Divisidn distrital de —
Apoyo,
Seguimiento y
Regulacién
3 Se envia la nGmina 1 3 dias Apoyo,
de alumnos inscritos Seguimiento y
por campo de — Regulacién
accion y por
institucion mediante l
una matriz
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4 Se revisa la matriz 1 3 dias Apoyo,
para buscar posibles Sequimiento y
errores Regulacion
5 Se notifica a las 1 3 dias Apoyo,

Instituciones Sequimiento y

ha enviado los
nombres de los
alumnos a planta
central

6 Coordinacién Zonal 1 3 dias Coordinacion
envia la lista a — Zonal
planta central l

Educativas que se Dl Regulacién

7 Planta central recibe 1 1 dia MINEDUC
la informacion —T

Fin

TOTAL 7 19 dias

Fuente: Division Distrital de Apoyo, Seguimiento y Regulacion
Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton

En el paso 1 la Unidad de Atencion Ciudadana envia la lista con el nimero de
alumnos inscritos por campo de accion, luego en el paso 2 se remite a la Divisién
Distrital de Apoyo, Seguimiento y Regulacién, posteriormente en el paso 3 Apoyo,
Seguimiento y Regulacidn envia la némina de alumnos inscritos por campo de accion
y por institucion mediante una matriz, para el paso 4 se revisa la matriz en busca de
posibles errores, asi en el paso 5 Apoyo Seguimiento y Regulacién notifica a las
Instituciones Educativas que se ha enviado los nombres de los alumnos a planta
central, paso 6 Coordinacion Zonal envia la lista a planta central, por Gltimo como

paso 7 Planta central recibe la informacion
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Unidad Distrital de Atencion Ciudadana

Tabla 35
DESCRIPCION: Otorgamiento de matriculas y promociones de escuelas desaparecidas
(Centros Artesanales)
NRO. | ACTIVIDADES PASOS | CANTIDAD | TIEMPO | RESPONSABLE
1 Disponer se nici 1 1 dia Direccion
realice la nieto
busqueda de l
matriculas y
promociones %
2 Bulsqueda de la 1 5 dias Atencion
documentacion Ciudadana
3 Analizar si es 1 1 dia Atencion
correcta la Ciudadana
informacion l
4 Elaboracién de un —l 1 1 dia Atencion
informe — Ciudadana
5 Revisar si el 1 1 dia Atencion
informe contiene Ciudadana
incongruencias —
con la
informacion l
recabada
6 Entrega de la | 1 3 dias Atencion
documentacion —T Ciudadana
certificada l
Fin
TOTAL 6 12 dias

Fuente: Unidad Distrital de Atencion Ciudadana
Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton

En el paso 1 la Direccion dispone se realice la basqueda de matriculas y
promociones, el paso 2 se remite a la Unidad de Atencion Ciudadana para que realice

la busqueda de la documentacion, el paso 3 Atencidn Ciudadana analizar si es correcta
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la informacion, paso 4 se elabora de un informe, paso 5 se revisa si el informe contiene
incongruencias con la informacion recabada y por ultimo el paso 6 Atencién

Ciudadana entrega de la documentacion certificada

Tabla 36
DESCRIPCION: Tiempo de servicio de los docentes.
NRO. | ACTIVIDADES PASOS | CANTIDAD | TIEMPO | RESPONSABLE
1 Disponer se N 1 1 dia Direccion
. Inicio
realice el reporte
de ingreso l
l L J
2 Elaborar el reporte —l 1 1 dia Atencion
del registro de — Ciudadana
ingreso J
3 Revision del —l 1 1 dia Atencion
reporte elaborado — Ciudadana
de los reqistros
4 Realizar actas de | 1 1 dia Atencion
reporte de — ] Ciudadana
personal
5 Analizar actas | 1 1 dia Atencion
TD Ciudadana
6 Entrega de actas | 1 1 dia Atencion
—J — Ciudadana
Fin
TOTAL 6 6 dias

Fuente: Unidad Distrital de Atencion Ciudadana
Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton

En el paso 1 la Direccidn dispone a la Unidad de Atencion Ciudadana se realice el
reporte de ingreso, en el paso 2 Atencion Ciudadana elabora el reporte del registro de

ingreso, luego se hace la revision del reporte elaborado de los registros en el paso 3,
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después en el paso 4 se realizan actas de reporte de personal, para el paso 5 se analizan

las actas, y por dltimo en el paso 6 Atencidn Ciudadana entrega las actas.

Tabla 37

DESCRIPCION: Permiso por enfermedad

NRO.

ACTIVIDADES

PASOS

CANTIDAD

TIEMPO

RESPONSABLE

1

Entrega de
documentacion:
peticion,
certificado médico
y solicitud de
permiso generado
por el Ministerio

Inicio

1

3 dias

Direccion

Ingreso al Sistema
de Modulo de
Gestién de
Atencion
Ciudadana
(MOGAC)

1 dia

Atencion
Ciudadana

Escanea toda la
documentacion y
se sube al
QUIPUX

2 dias

Atencion
Ciudadana

Se da respuesta, al
correo del
peticionario y una
respuesta de
forma fisica para
entregarle al
usuario.

0100+

2 dia

Talento Humano

Entrega de
respuesta

=
|

Fin

1difa

Atencion
Ciudadana

TOTAL

5

9 dias

Fuente: Unidad Distrital de Atencién Ciudadana

Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton

En el paso 1 se entrega de documentacion: peticidn, certificado médico y solicitud

de permiso generado por el Ministerio a la Direccidn, después en el paso 2 se hace el

ingreso al Sistema de Modulo de Gestion de Atencion Ciudadana (MOGAC) en

73



Atencion Ciudadana, para el paso 3 Atencion Ciudadana escanea toda la
documentacion y se sube al QUIPUX y envia a Talento Humano, en el paso 4 Talento
Humano da respuesta, al correo del peticionario y una respuesta de forma fisica para

entregarle al usuario, por tltimo en el paso 5 Atencién Ciudadana realiza la entrega de

respuesta.
Tabla 38
DESCRIPCION: Legalizacion de todos los documentos de todas las Instituciones
Educativas (Actas de Grado)
NRO. | ACTIVIDADES PASOS | CANTIDAD | TIEMPO | RESPONSABLE
1 Disponer la N 1 1 dia Direccion
- ., Inicio
emision de
informe l
l [
2 Analizar el —l 1 1 dia Atencion
registro de titulos — Ciudadana
y actas l
3 Elaborar el —l 1 1 dia Atencion
informe de — Ciudadana
legalizacion J
4 Examinar el 1 2 dia Atencion
mforme -d,e o Ciudadana
legalizacion J
5 Aprobar el | 1 1 dia Atencion
informe de —[ 7 Ciudadana
legalizacién J
Fin
TOTAL 5 6 dias

Fuente: Unidad Distrital de Atencion Ciudadana
Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton

En el paso 1 la Direccion dispone la emision de informe, luego en el paso 2 la

Unidad de Atencion Ciudadana analiza el registro de titulos y actas, después se elabora
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el informe de legalizacion en el paso 3, en el paso 4 se examina el informe de

legalizacion, por ultimo en el paso 5 se aprueba el informe de legalizacion.

Division Distrital de Administracion Escolar y Unidades Distrital de Gestién de
Riesgos y Unidad Distrital de Recursos, Operaciones y Logistica

Tabla 39

DESCRIPCION: Delegara Operaciones y Logistica la tarea de entrega de alimentacion
escolar.

NRO. | ACTIVIDADES PASOS CANTIDAD | TIEMPO | RESPONSABLE
1 Enviar el pedido nici 1 1 dia Atencion
a Administracion nieto Ciudadana
Escolar l
J. L]
2 Delega a 1 1dia Administracion
Operaciones y Escolar
Logistica l
3 Recibe el pedido 1 1dia Operaciones y
Logistica
4 Realiza un 1 2 dia Operaciones y
informe Logistica
5 Realizar una | 1 1 dia Operaciones y
revision del [ ] Logistica
informe en busca
de informacién _
errénea Fin
TOTAL 5 6 dias

Fuente: Division Distrital de Administracion Escolar
Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton

En el paso 1 la Unidad de Atencion Ciudadana envia el pedido a la Division
Distrital de Administracion Escolar, luego en el paso 2 la Division Distrital de

Administracion Escolar delega a Operaciones y Logistica, después Operaciones y
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Logistica Recibe el pedido en el paso 3, en el paso 4 se realiza un informe, y por ultimo

se hace una revision del informe en busca de informacion errénea en el paso 5.

Tabla 40

DESCRIPCION: Mantenimiento preventivo y correctivo en instituciones fiscales.

NRO. | ACTIVIDADES PASOS CANTIDAD | TIEMPO | RESPONSABLE

1 Entrega de o 1 1 dia Atencion
. Inicio H
requerimiento Ciudadana
l CJ
2 Recepta el 1 1 dia Administracion
requerimiento Escolar
3 Realiza la —l 1 3 dias Administracién
Inspeccion a la — Escolar
institucion J
4 Elaborar el —l 1 1 dia Administracién
informe técnico — Escolar
5 Se realiza el 1 2 dias Administracion
proceso de Escolar
contratacion l
6 Finaliza la 1 2 dias Compras Publicas
contratacion l

Fin

TOTAL 6 10 dias

Fuente: Division Distrital de Administracién Escolar
Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton

En el paso 1 la Unidad de Atencion Ciudadana entrega de requerimiento a
Administracion Escolar, después en el paso 2 Administracion Escolar recepta el

requerimiento, luego Administracion Escolar realiza la inspeccion a la institucion en
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el paso 3, posteriormente en el paso 4 se elabora el informe técnico, para el paso 5 se
realiza el proceso de contratacion, finalmente en el 6 el Departamento de Compras

Publicas finaliza la contratacion.

Tabla 41
DESCRIPCION: Realizacion de simulacros en cada Institucién Educativa en sus
modalidades: Fiscales, Fiscomisionales, Particulares y Municipales.
NRO. | ACTIVIDADES PASOS | CANTIDAD | TIEMPO | RESPONSABLE
1 Convocatoria a N 1 3 dias Gestion de
Inicio .
cada una de las Riesgos
Instituciones l
Educativas
(escuelay ]
colegio). l
2 Se realiza la 1 30 dia Gestién de
capacitacion [ Riesgos
3 Realizacion de los 1 30 dias Gestion de
simulacros Riesgos
4 Se realiza el | 1 1 dia Gestion de
informe —— [ Riesgos
correspondiente.
Fin
TOTAL 4 64 dias

Fuente: Division Distrital de Administracion Escolar
Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton

En el paso 1 Gestion de Riesgos convoca a cada una de las Instituciones Educativas
(escuelas y colegios), luego en el paso 2 se realiza la capacitacion, despues se lleva a
cabo los simulacros en el paso 3, por ultimo en el paso 4 se realiza el informe

correspondiente.
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Tabla 42

DESCRIPCION: Asesoria para el mantenimiento de la infraestructura.
NRO. | ACTIVIDADES PASOS | CANTIDAD | TIEMPO | RESPONSABLE
1 Convocatoria a N 1 5 dias Gestion de
Inicio .
cada una de las Riesgos
Instituciones 1
Educativas
%
2 Reunidn con el 1 1 dia Gestion de
comité de padres Riesgos
de familia
3 Brindar la 1 5 dias Gestion de
capacitacion de Riesgos
como preservar la l
infraestructura
4 Se realiza 1 1 dia Gestion de
retroalimentacién Riesgos
de la capacitacion. J
Fin
TOTAL 4 12 dias

Fuente: Division Distrital de Administracion Escolar
Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton

En el paso 1 Gestion de Riesgos Convoca a cada una de las Instituciones Educativas,
luego en el paso 2 se retune con el comite de padres de familia, en el paso 3 brindan la
capacitacion de coémo preservar la infraestructura, por ultimo se realiza

retroalimentacion de la capacitacion en el paso 4.

Tabla 43
DESCRIPCION: Entrega de la colacion estudiantil a Instituciones Educativas Fiscales.
NRO. ACTIVIDADES PASOS | CANTIDAD | TIEMPO | RESPONSABLE
1 Entrega del pedido - 1 1 dia Atencion
Inicio Ciudadana
l ]
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2 Delega a la unidad 1 1 dia Administracion
correspondiente l Escolar
3 Envio de matriz con 1 3 dias Operaciones y
el nimero total de —l Logistica
instituciones de L
educacién fiscales -
con el nimero exacto l
de estudiantes
4 Recepta nota de 1 5 dia Operaciones y
entrega por parte del | Logistica
Ministerio de ]
Educacion detallando l
las cantidades de
alimentos
5 Se vuelve a verificar | 1 3 dias Operaciones y
correcto
6 Se realiza la 1 Indefinido | Operaciones y
verificacion de la Logistica
entrega de los J
alimentos a cada )
institucion Fin
TOTAL 6 13 dias

Fuente: Divisién Distrital de Administracién Escolar
Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton

En el paso 1 La Unidad de Atencién Ciudadana entrega el pedido a la Division
Distrital de Administracién Escolar, en el paso 2 la Division Distrital de
Administracion Escolar delega a la unidad correspondiente, después en el paso 3
Operaciones y Logistica hace el envio de matriz con el nimero total de Instituciones
de Educacién fiscales con el numero exacto de estudiantes, en el paso 4 Operaciones
y Logistica recepta la nota de entrega por parte del Ministerio de Educacion con el
detalle de las cantidades de alimentos, luego en el paso 5 Operaciones y Logistica
vuelve a verificar si el nimero de estudiantes es el correcto, por dltimo en el paso 6

realiza la verificacion de la entrega de los alimentos a cada institucion.
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Circuito Educativo

Tabla 44
DESCRIPCION: Visitas periddicas a Instituciones Educativas en sus modalidades:
Fiscales, Particulares, Fiscomisionales y Municipales.
NRO. | ACTIVIDADES PASOS | CANTIDAD | TIEMPO | RESPONSABLE
1 Visitas al azar las e 1 1 dia Circuito
Instituciones nieto Educativo
Educativas l
2 Inspeccidn para —l 1 1 dia Circuito
verificar — Educativo
necesidades y
normal l
funcionamiento
3 Realiza el informe | 1 1 dia Circuito
de pedido ] Educativo
4 Se realiza el | 1 1dia Circuito
pedido al Distrito, — Educativo
al departamento
correspondiente
Fin
TOTAL 4 4 dias

Fuente: Circuito Educativo
Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton

En el paso 1 el Circuito Educativo realiza visitas al azar a las Instituciones

Educativas, luego en el paso 2 se hace la inspeccion para verificar necesidades y

normal funcionamiento, después se realiza el informe de pedido en el paso 3, y por

ultimo se realiza el pedido al Distrito, al departamento correspondiente en el paso 4.

Tabla 45
DESCRIPCION: Informe de asistencia del personal Docente, Administrativo y de
Servicio.
NRO ACTIVIDADES PASOS CANTIDAD TIEMPO | RESPONSABLE
1 Recabar informacién i 1 2 dias Circuito
de cada Institucion neto Educativo
Educativa
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I:l 1
2 Consolidacion de la | 1 1 dia Circuito
informacion de todas | “——[ ] Educativo
las instituciones l
3 Verificar si existen —l 1 1 dia Circuito
inasistencias y/o - Educativo
fallas l
4 Envia la informacién | 1 1 dia Circuito
consolidada a — Educativo
Talento Humano
5 Verifica la | 1 1 dia Talento
informaciony envia | ———— Humano
a la Division
Financiera !
6 Realiza los roles de | 1 1 dia Division
pago — Financiera
Fin
TOTAL 6 7dias

Fuente: Circuito Educativo
Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton

En el paso 1 el Circuito Educativo recaba la informaciéon de cada Institucion
Educativa, en el paso 2 consolida la informacion de todas las instituciones, luego en el
paso 3 se verifica si existen inasistencias y/o fallas, en el paso 4 se envia la informacion
consolidada a Talento Humano, después en el paso 5 Talento Humano verifica la
informacion y envia a la Division Financiera, por Gltimo en el paso 6 la Division

Financiera realiza los roles de pago.

Tabla 46

DESCRIPCION: Entrega de material de oficina y de aseo a cada Institucion Educativa.

NRO. | ACTIVIDADES PASOS CANTIDAD | TIEMPO | RESPONSABLE
1 Informe de que se nicio 1 1 dia Divisidon Distrital
debe retirar el Administrativa,
l Financiera
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material de oficina |
y aseo l ]
2 Se recepta las | 1 1 dia Circuito
actas de entrega — Educativo
del material l
3 Se retira todo el 1 1 dia Circuito
material de oficina l Educativo
y aseo
4 Se elabora actas —l 1 2 dias Circuito
para la — Educativo
distribucidn a cada
Institucién J
Educativa
5 Convocatoria a las 1 3 dias Circuito
Instituciones — Educativo
Educativas para la
distribucion del J
material
6 Se entrega el 1 1 dia Circuito
material alas Educativo
Instituciones J
Educativas _
Fin
TOTAL 6 9 dias

Fuente: Circuito Educativo
Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton

En el paso 1 la Division Distrital Administrativa, Financiera emite un informe de
que se debe retirar el material de oficina y aseo, en el paso 2 el Circuito Educativo
recepta las actas de entrega del material, luego en el paso 3 el Circuito Educativo retira
todo el material de oficina y aseo, en el paso 4 elabora actas para la distribucion a cada
Institucion Educativa, después en el paso 5 convoca a las Instituciones Educativas para
la distribucion del material, por Gltimo en el paso 6 el Circuito Educativo entrega el

material a las Instituciones Educativas.
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Tabla 47

DESCRIPCION: Control del buen uso de bienes de la Institucion.

NRO.

ACTIVIDADES

PASOS

CANTIDAD

TIEMPO

RESPONSABLE

1

Se solicita a las
Instituciones
Educativas el
inventario de
bienes de la

institucion

Inicio

1

1 dia

Circuito
Educativo

Verifica de
manera fisica si el
inventario se ha
levantado
correctamente

15 dia

Circuito
Educativo

Se realiza el
respectivo informe
dirigido a la
Division
Administrativa,
Financiera

BisslGls

—
i

Fin

1 dia

Circuito
Educativo

TOTAL

3

17 dias

Fuente: Circuito Educativo
Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton

En el paso 1 el Circuito Educativo solicita a las Instituciones Educativas el

inventario de bienes de la Institucion, luego en el paso 2 verifica de manera fisica si el

inventario se ha levantado correctamente, por Gltimo en el paso 3 se realiza el

respectivo informe dirigido a la Division Administrativa, Financiera.

Tabla 48

DESCRIPCION: Recopilacion de las necesidades institucionales.

NRO. | ACTIVIDADES PASOS | CANTIDAD | TIEMPO | RESPONSABLE
1 Recepcion del i 1 1 dia Atencion
pedido nieto Ciudadana
l (-
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2 Remite a la —l 1 1 dia Unidad
unidad — Correspondiente
correspondiente l
3 Solicita la 1 3 dias Circuito
informacion — Educativo
pertinente a las
Instituciones l
Educativas
4 Verificar la —l 1 2 dias Circuito
informacion - Educativo
5 Envia las distintas | 1 5 dia Circuito
matrices a la — T Educativo
unidad l
correspondiente
Fin
TOTAL 5 12 dias

Fuente: Circuito Educativo
Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton

En el paso 1 La Unidad de Atenciéon Ciudadana recepta el pedido, en el paso 2
Atencion Ciudadana remite a la unidad correspondiente, luego en el paso 3 el Circuito
Educativo solicita la informacion pertinente a las Instituciones Educativas, despues en
el paso 4 se verifica la informacion y por ultimo envia las distintas matrices a la unidad

correspondiente en el paso 5.

5) La quinta etapa o final, luego de haber logrado identificar todos los componentes
que hacian que los procesos generadores de valor del Distrito de Educacion de Loja
no sean al cien por ciento eficientes y eficaces, se aplicaron cambios que consistieron
en la eliminacion de las actividades irrelevantes en los procesos que lo necesitaban y
la creacion de diagramas de flujo o flujogramas a todos los procesos para que de esta
forma sean objetivos, faciles de identificar las actividades y mejoren en tiempo.

Ademas, se constituyan en una guia que facilite la comprensién de como se tienen que
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desarrollar el proceso y dejar determinada la base para en un futuro la institucion pueda

informatizarlos.

6.3 Objetivo especifico 3: Proponer reformas a los procesos

generadores de valor del distrito de educacion de Loja.

En vista que los procesos identificados en el objetivo 1 tienen falencias, se propone

las siguientes reformas:

Con sustento en la etapa 5, se realiza la propuesta a los procesos generadores de

valor a través de modelos de flujogramas, e identificar los problemas y falencias de los

procesos que no les permitia tener mayor productividad y aplicar la debida solucién,

se logra evitar que estos problemas surjan en otras Divisiones Administrativas y asi

incrementar su calidad, con ello se consigue a fin de cuentas el mejoramiento en su

productividad, es decir logra la eficiencia y eficacia.

Tabla 49
DESCRIPCION: Proceso SER Bachiller.
NRO. ACTIVIDADES CANTIDAD | TIEMPO RESPONSABLE
1 Consolidar la informacion 1 60 dias Divisién de Apoyo,
de los terceros de Seguimiento y
bachillerato Regulacion
2 Envia a la Coordinacion 1 4 dias Coordinacion Zonal
Zonal
3 Coordinacién Zonal 1 4 dias Coordinacion Zonal
consolida los dos
procesos
4 Se envia al Ministerio de 1 2 dia MINEDUC
Educacion
5 Se transfiere la 1 2 dias INEVAL
informacion al INEVAL
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6 El INEVAL elabora el 1 6 dias INEVAL
proceso Ser Bachiller
TOTAL 78 dias
Fuente: Division Distrital de Apoyo, Seguimiento y Regulacion
Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton
Tabla 50
FICHA TECNICA INDICADOR

cODIGO | VERSION [ 01 | FECHA | 13/08/2019

PROCESO | SER Bachiller

NOMBRE INDICADOR SER Bachiller

TIPO DE INDICADOR OBJETIVO | Determinar la eficacia en el tiempo que se

demora en consolidar toda la informacion para la

Eficacia elaboracion del proceso SER Bachiller
FORMULA | # de dias tardados en consolidary | U. FIRMA FIRMA
enviar la informacion/# de dias Medida: | SEGUIMIENTO | ANALISIS:
promedio en consolidar y enviar dias
la informacidn (78 dias) x100
ITEM VARIABLE FUENTE DE RESPONSABLE DE
INFORMACION MEDICION
1 # de dias tardados en Divisién Distrital de Apoyo, | Jefe de la Division
consolidar y enviar la Seguimiento y Regulacién | Distrital de Apoyo,
informacion Seguimiento y Regulacion
2 # de dias promedio en Division Distrital de Jefe de la Division
consolidar y enviar la Apoyo, Seguimiento y Distrital de Apoyo,
informacién Regulacion Seguimiento y Regulacién
Linea Base | Meta 1 Meta 2 | Meta 3 | Meta final
RESULTADOS \ RANGOS DE INTERPRETACION
Insatisfactorio | <60%
Aceptable 61-85%
Satisfactorio >85%

Fuente: Division Distrital de Apoyo, Seguimiento y Regulacion
Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton
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Figura 2

PROCESO: Proceso SER Bachiller. Fecha:
B L on 14/06/2019
MINEDUC INEVAL Apoyo, Seguimiento | Apoyo,
y Regulacion de la | Seguimiento vy
Coordinacion Zonal | Regulacién

( Inicio )
1
| D1

D4

5

D5
6

D6

Fin

Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton
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Tabla 51

DESCRIPCION: Reinsercion Educativa.
NRO. ACTIVIDADES CANTIDAD TIEMPO RESPONSABLE
1 Se inscriben a las 1 3 dias Apoyo,
personas que dejaron Seguimiento y
de estudiar en la Regulacién
plataforma inscribete
2 Envia a planta central 1 3 dias MINEDUC
3 Asigna el cupo al 1 5 dias MINEDUC
estudiante en
Instituciones
Educativas fiscales
escuela y colegio
4 El estudiante legaliza 1 7 dias MINEDUC
la matricula
TOTAL 18 dias
Fuente: Division Distrital de Apoyo, Seguimiento y Regulacion
Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton
Tabla 52
FICHA TECNICA INDICADOR
cODIGO | VERSION | 01 | FECHA | 13/08/2019
PROCESO Reinsercién Educativa
NOMBRE INDICADOR Tiempo utilizado para reinsertar al individuo a la Educacién
TIPO DE INDICADOR OBJETIVO Determinar la eficacia en el total de dias
tardados en realizar la Reinsercion
Eficacia Educativa
FORMULA | #total de dias tardados en | U. FIRMA FIRMA
inscribir/# de dias Medida: | SEGUIMIENTO ANALISIS:
promedio en tardados dias
para inscribir(18 dias)
x100
ITEM VARIABLE FUENTE DE RESPONSABLE DE
INFORMACION MEDICION
1 # total de dias Division Distrital de | Jefe de la Divisién Distrital de
tardados en Apoyo, Seguimiento | Apoyo, Seguimiento y Regulacion
inscribir y Regulacion
2 # de dias promedio | Division Distrital de | Jefe de la Division Distrital de
en tardados para Apoyo, Seguimiento | Apoyo, Seguimiento y Regulacion
inscribir y Regulacion
Linea Base | Meta 1 | Meta 2 | Meta 3 | Meta final
RESULTADOS | RANGOS DE INTERPRETACION
Insatisfactorio | <60%
Aceptable 61-85%
Satisfactorio >85%

Fuente: Division Distrital de Apoyo, Seguimiento y Regulacion

Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton
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Figura 3
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Elaboracién: Rodrig

uez Valverde Walter Milton
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Tabla 53

DESCRIPCION: Homologaciones de titulos.
NRO. ACTIVIDADES CANTIDAD | TIEMPO | RESPONSABLE
1 Presentar solicitud en 1 3 dias Atencion
Atencion Ciudadana Ciudadana
pidiendo la
homologacion de su
titulo
2 Presenta el titulo 1 30 dias Apoyo,
certificado de los Seguimiento y
Gltimos afios y Regulacion
documentos
personales
3 Se elabora la 1 3 dias Apoyo,
resolucién y se Seguimiento y
otorga un nimero de Regulacién
registro
TOTAL 36 dias

Fuente: Division Distrital de Apoyo, Seguimiento y Regulacion

Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton

Tabla 54

FICHA TECNICA INDICADOR

cODIGO | VERSION

| 01

| FECHA | 13/08/2019

PROCESO | Homologaciones de titulos

NOMBRE INDICADOR Namero de titulos homologados
TIPO DE INDICADOR OBJETIVO Determinar el porcentaje de eficiencia
en la homologacion de titulos
Eficiencia
FORMULA | # de titulos u. FIRMA FIRMA
homologados/# de Medida: SEGUIMIENTO ANALISIS:
titulos recibidos para | %
homologar(36 dias)
x100
ITEM VARIABLE FUENTE DE RESPONSABLE DE
INFORMACION MEDICION
1 # de titulos Division Distrital de | Jefe de la Division Distrital de
homologados Apoyo, Seguimiento | Apoyo, Seguimiento y Regulacion
y Regulacion
2 # de titulos Division Distrital de | Jefe de la Division Distrital de
recibidos para Apoyo, Seguimiento | Apoyo, Seguimiento y Regulacion
homologar y Regulacion
Linea Base | Meta 1 | Meta 2 | Meta 3 | Meta final
RESULTADOS | RANGOS DE INTERPRETACION

Insatisfactorio | <60%

Aceptable 61-85%

Satisfactorio >85%

Fuente: Division Distrital de Apoyo, Seguimiento y Regulacion

Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton
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Figura 4

PROCESO: Homologaciones de
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Fecha: 14/06/2019
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Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton
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Tabla 55

DESCRIPCION: Reconocimiento de estudios de los estudiantes que vienen del exterior.
NRO. ACTIVIDADES CANTIDAD | TIEMPO | RESPONSABLE
1 Entrega de récord 1 3 dias Atencion Ciudadana
estudiantil completo
2 Recepta el récord 1 1 dia Apoyo, Seguimiento
estudiantil y Regulacién
3 Revision de toda la 1 2 dias | Apoyo, Seguimiento
documentacién presentada y Regulacion
4 Elaboracién de una 1 2 dia Apoyo, Seguimiento
resolucion de y Regulacion
reconocimiento de estudios
5 Aprobacion y firma de la 1 1 dia Direccion
resolucion de
reconocimiento de estudios
6 Escanea y adjunta la 1 1 dia Apoyo, Seguimiento
respuesta y Regulacién
7 Entrega de la respuesta ya 1 3 dias Atencidon Ciudadana
sea positiva o0 negativa
TOTAL 13 dias

Fuente: Division Distrital de Apoyo, Seguimiento y Regulacion
Elaboracién: Rodriguez VValverde Walter Milton

Tabla 56
FICHA TECNICA INDICADOR
cODIGO | VERSION | 01 | FECHA | 13/08/2019
PROCESO Reconocimientos de estudios de los estudiantes que vienen del exterior

NOMBRE INDICADOR

Tiempo tardado en realizar el proceso de reconocimientos de estudios

TIPO DE INDICADOR

OBJETIVO

Determinar la eficiencia en el tiempo
tardado en realizar el proceso de
reconocimiento de estudios

Eficiencia
FORMULA | # de dias tardados en realizar el U. FIRMA FIRMA
proceso/# de dias promedio en Medida: | SEGUIMIENTO | ANALISIS:
que se realiza el proceso (13 dias
dias)x100
ITEM VARIABLE FUENTE DE RESPONSABLE DE
INFORMACION MEDICION
1 # de dias tardados | Division Distrital de | Jefe de la Division Distrital de
en realizar el Apoyo, Seguimiento | Apoyo, Seguimiento y Regulacion
proceso y Regulacién
2 # de dias promedio | Division Distrital de | Jefe de la Division Distrital de
en que se realiza el | Apoyo, Seguimiento | Apoyo, Seguimiento y Regulacion
proceso y Regulacién
Linea Base | Meta 1 | Meta 2 | Meta 3 | Meta final
RESULTADOS | RANGOS DE INTERPRETACION
Insatisfactorio | <60%
Aceptable 61-85%
Satisfactorio >85%

Fuente: Division Distrital de Apoyo, Seguimiento y Regulacion

Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton
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Figura 5
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Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton
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Tabla 57

DESCRIPCION: Ratificacion de Consejo Ejecutivo
NRO. ACTIVIDADES CANTIDAD | TIEMPO | RESPONSABLE
1
Peticion de solicitud de 1 3 dias Atencion Ciudadana
tiempo de servicio
2
Certificacion de no haber 1 3 dias Asesoria Juridica
sido sancionado
3
Se revisa que toda la 1 3 dias Apoyo, Seguimiento
documentacion esté en y Regulacién
regla
4
Se elabora la resolucion 1 3 dias Apoyo, Seguimiento
y Regulacién
5
Entrega de resolucién 1 3 dias Atencion Ciudadana
TOTAL 15 dias

Fuente: Division Distrital de Apoyo, Seguimiento y Regulacion
Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton

Tabla 58
FICHA TECNICA INDICADOR
CcODIGO | VERSION | 01 | FECHA | 13/08/2019
PROCESO Ratificacion de Consejo Ejecutivo
NOMBRE INDICADOR Tiempo tardado en ratificar el Consejo Ejecutivo
TIPO DE INDICADOR OBJETIVO Determinar la eficiencia en la cantidad de
tiempo tardado en realizar la ratificacion
Eficiencia del Consejo Ejecutivo
FORMULA | # de dias tardados en ratificar el U. FIRMA FIRMA
Consejo Ejecutivo/# de dias Medida: | SEGUIMIENTO | ANALISIS:
promedio que se tarda en ratificar | dias
el Consejo Ejecutivo (15 dias)
x100
ITEM VARIABLE FUENTE DE RESPONSABLE DE
INFORMACION MEDICION
1 # de dias tardados en Division  Distrital ~de | Jefe de la Division Distrital
ratificar el Consejo Apoyo, Seguimiento Yy | de Apoyo, Seguimiento y
Ejecutivo Regulacion Regulacion
2 # de dias promedio Division Distrital de Jefe de la Division Distrital
que se tarda en Apoyo, Seguimiento y de Apoyo, Seguimiento y
ratificar el Consejo Regulacion Regulacion
Ejecutivo
Linea Base | Meta 1 | Meta 2 | Meta 3 | Meta final
RESULTADOS | RANGOS DE INTERPRETACION
Insatisfactorio <60%
Aceptable 61-85%
Satisfactorio >85%

Fuente: Division Distrital de Apoyo, Seguimiento y Regulacion

Elaboracion:

Rodriguez Valverde Walter Milton
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Figura 6
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Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton
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Tabla 59

DESCRIPCION: Registro de codigo de convivencia
NRO. ACTIVIDADES CANTIDAD | TIEMPO | RESPONSABLE
1 Solicitud dirigida a la 1 2 dias Atencion
Direccion distrital Ciudadana
2 Se asigna a la 1 1 dia Direccion
Division distrital de
Apoyo, Seguimiento
y Regulacién
3 Se revisa que no se 1 2 dias Apoyo,
encuentre Seguimiento y
infringiendo leyes, Regulacion
coédigos y
reglamentos
4 Se registra y ratifica 1 2 dias Apoyo,
al codigo de Seguimiento y
convivencia Regulacién
TOTAL 7 dias
Fuente: Division Distrital de Apoyo, Seguimiento y Regulacion
Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton
Tabla 60
FICHA TECNICA INDICADOR
CcODIGO | VERSION | 01 | FECHA | 13/08/2019
PROCESO Registro de Codigo de Convivencia

NOMBRE INDICADOR

Tiempo demorado para registrar el Codigo de Convivencia

TIPO DE INDICADOR

OBJETIVO

Determinar la eficiencia en el tiempo
transcurrido en registrar los codigos de

Eficiencia convivencia
FORMULA | # de dias que demora en u. FIRMA FIRMA
registrar el cédigo de Medida: SEGUIMIENTO | ANALISIS:
convivencia/# de dias dias
promedio para registrar el
codigo de convivencia (7 dias)
x100
ITEM VARIABLE FUENTE DE RESPONSABLE DE
INFORMACION MEDICION
1 # de dias que demora | Division Distrital de | Jefe de la Division Distrital de
en registrar el cddigo | Apoyo, Seguimiento | Apoyo, Seguimiento y
de convivencia y Regulacién Regulacion
2 # de dias promedio Division Distrital de | Jefe de la Division Distrital de
para registrar el Apoyo, Seguimiento | Apoyo, Seguimiento y
cddigo de convivencia | y Regulacion Regulacion
Linea Base | Meta 1 Meta 2 | Meta 3 | Meta final
RESULTADOS | RANGOS DE INTERPRETACION
Insatisfactorio | <60%
Aceptable 61-85%
Satisfactorio >85%

Fuente: Division Distrital de Apoyo, Seguimiento y Regulacion
Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton
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Tabla 61

DESCRIPCION: Participacion Estudiantil (campo de accion)
NRO. ACTIVIDADES CANTIDAD | TIEMPO | RESPONSABLE
1 Se envia la lista con el 1 3 dias Atencion
namero de alumnos Ciudadana
inscritos por campo de
accion.
2 Remite para conocimiento 1 3 dias Atencion
de la Division distrital de Ciudadana
Apoyo, Seguimiento y
Regulacién
3 Se envia la nébmina de 1 3 dias Apoyo,
alumnos inscritos por Seguimiento y
campo de accion y por Regulacién
institucion mediante una
matriz
4 Coordinacion Zonal envia 1 3 dias Coordinacién
la lista a planta central Zonal
5 Planta central recibe la 1 1 dia MINEDUC
informacion
TOTAL 13 dias
Fuente: Division Distrital de Apoyo, Seguimiento y Regulacion
Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton
Tabla 62
FICHA TECNICA INDICADOR
CODIGO | VERSION | 01 | FECHA [ 13/08/2019
PROCESO Participacion Estudiantil (campo de accidn)

NOMBRE INDICADOR

Porcentaje de inscritos en el campo de accion

TIPO DE INDICADOR

OBJETIVO

Determinar el porcentaje de nimero de
inscritos por campo de accién con

alumnos

Eficacia respecto al total de
FORMULA | # de inscritos por campo | U. FIRMA FIRMA
de accion/# total de Medida: | SEGUIMIENTO ANALISIS:
alumnos (13 dias) x100 %
ITEM VARIABLE FUENTE DE RESPONSABLE DE MEDICION
INFORMACION
1 # de inscritos por | Division Distrital de | Jefe de la Division Distrital de Apoyo,
campo de accién | Apoyo, Seguimiento | Seguimiento y Regulacion
y Regulacién
2 # total de alumnos | Divisién Distrital de | Jefe de la Division Distrital de Apoyo,
Apoyo, Seguimiento | Seguimiento y Regulacién
y Regulacién
Linea Base | Meta 1 | Meta 2 | Meta 3 | Meta final
RESULTADOS | RANGOS DE INTERPRETACION
Insatisfactorio | <60%
Aceptable 61-85%
Satisfactorio >85%

Fuente: Division Distrital de Apoyo, Seguimiento y Regulacion
Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton
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Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton
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Unidad Distrital de Atencion Ciudadana

Tabla 63
DESCRIPCION: Otorgar las matriculas y promociones de escuelas desaparecidas
(Centros Artesanales)
NRO. ACTIVIDADES CANTIDAD TIEMPO RESPONSABLE
1 Disponer se realice la 1 1 dia Direccion
busqueda de matriculas
y promociones
2 Busqueda de la 1 5 dias Atencion
documentacion Ciudadana
3 Analizar si es correcta 1 1 dia Atencion
la informacion Ciudadana
4 Elaboracidn de un 1 1 dia Atencion
informe Ciudadana
5 Entrega de la 1 3 dias Atencion
documentacion Ciudadana
certificada
TOTAL 11 dias
Fuente: Unidad Distrital de Atencién Ciudadana
Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton
Tabla 64
FICHA TECNICA INDICADOR
CcODIGO | VERSION | 01 | FECHA [ 13/08/2019
PROCESO Otorga las matriculas y promociones de escuelas desaparecidas (centros
artesanales)

NOMBRE INDICADOR

Tiempo de dias tardado en entregar la documentacion certificada

TIPO DE INDICADOR

OBJETIVO

Determinar la eficiencia en el nimero de
dias tardados en entregar las matriculas y

Eficiencia promociones
FORMULA | # de dias tardados en entregar la | U. FIRMA FIRMA
documentacion certificada/# de Medida: | SEGUIMIENTO | ANALISIS:
dias promedio para entregar la dias
documentacion certificada (11
dias) x100
ITEM VARIABLE FUENTE DE RESPONSABLE DE
INFORMACION MEDICION
1 # de dias tardados en entregar la Unidad Distrital de Jefe de la Unidad Distrital
documentacion certificada Atencion Ciudadana | de Atencién Ciudadana
2 # de dias promedio para entregar | Unidad Distrital de Jefe de la Unidad Distrital
la documentacién certificada Atencién Ciudadana | de Atencidn Ciudadana
Linea Base | Meta 1 | Meta 2 | Meta3 | Meta final
RESULTADOS | RANGOS DE INTERPRETACION

Insatisfactorio <60%
Aceptable 61-85%
Satisfactorio >85%

Fuente: Unidad Distrital de Atencion Ciudadana
Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton
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Figura 9
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Tabla 65

DESCRIPCION: Tiempo de servicio de los docentes.
NRO. ACTIVIDADES CANTIDAD | TIEMPO | RESPONSABLE
1 Disponer se realice el 1 1 dia Direccion
reporte de ingreso
2 Elaborar el reporte 1 1 dia Atencion
del registro de Ciudadana
ingreso
3 Realizar actas de 1 1 dia Atencion
reporte de personal Ciudadana
4 Analizar actas 1 1 dia Atencion
Ciudadana
5 Entrega de actas 1 1 dia Atencion
Ciudadana
TOTAL 5 dias

Fuente: Unidad Distrital de Atencion Ciudadana
Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton

Tabla 66
FICHA TECNICA INDICADOR
CODIGO | VERSION | 01 | FECHA | 13/08/2019
PROCESO Tiempo de servicio de los docentes
NOMBRE INDICADOR Tiempo de dias tardados en entregar las actas de servicio
TIPO DE INDICADOR OBJETIVO Determinar el porcentaje de eficiencia en
el tiempo tardado en entregar las actas de
Eficiencia servicio
FORMULA | # dias tardados en entregar las U. FIRMA FIRMA
actas de servicio/# dias promedio | Medida: | SEGUIMIENTO | ANALISIS:
para entregar las actas de dias
servicio (5 dias) x100
ITEM VARIABLE FUENTE DE RESPONSABLE
INFORMACION DE MEDICION
1 # dias tardados en entregar las Unidad Distrital de Jefe de la Unidad
actas de servicio Atencion Ciudadana | Distrital de Atencién
Ciudadana
2 # dias promedio para entregar las | Unidad Distrital de Jefe de la Unidad
actas de servicio Atencion Ciudadana | Distrital de Atencién
Ciudadana
Linea Base | Meta 1 | Meta 2 | Meta 3 | Meta final
RESULTADOS | RANGOS DE INTERPRETACION
Insatisfactorio | <60%
Aceptable 61-85%
Satisfactorio >85%

Fuente: Unidad Distrital de Atencién Ciudadana
Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton
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Figura 10
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103



Tabla 67

DESCRIPCION: Permiso por enfermedad

NRO. ACTIVIDADES CANTIDAD | TIEMPO | RESPONSABLE
1 Entrega de 1 3 dias Direccion

documentacion: peticion,
certificado médico y
solicitud de permiso

generado por el Ministerio

2 Ingreso al Sistema de 1 1 dia Atencion
Modulo de Gestién de Ciudadana
Atencion Ciudadana
(MOGAC)
3 Escanea toda la 1 2 dias Atencion
documentacion y se sube Ciudadana
al QUIPUX
4 Se da respuesta, al correo 1 2 dias Talento Humano

del peticionario y una
respuesta de forma fisica
para entregarle al usuario.

5 Entrega de respuesta 1 1 dia Atencidn
Ciudadana

TOTAL 9 dias
Fuente: Unidad Distrital de Atencion Ciudadana
Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton

Tabla 68
FICHA TECNICA INDICADOR
CODIGO | VERSION | 01 | FECHA | 13/08/2019
PROCESO Permiso por enfermedad
NOMBRE INDICADOR Porcentaje de tiempo de entrega de respuesta
TIPO DE INDICADOR OBJETIVO Determinar el porcentaje de eficiencia en
el tiempo de respuesta a la peticion de
Eficiencia permiso
FORMULA | # de dias demoradosen | U. FIRMA FIRMA
entregar la respuesta/# Medida: | SEGUIMIENTO ANALISIS:
dias para entregar la dias
respuesta (9 dias)x100
ITEM VARIABLE FUENTE DE RESPONSABLE DE
INFORMACION MEDICION
1 # de dias demorados en Unidad Distrital de | Jefe de la Unidad Distrital
entregar la respuesta Atencion Ciudadana | de Atencion Ciudadana
2 # dias para entregar la Unidad Distrital de | Jefe de la Unidad Distrital
respuesta Atencion Ciudadana | de Atencion Ciudadana
Linea Base | Meta 1 | Meta 2 | Meta 3 | Meta final
RESULTADOS | RANGOS DE INTERPRETACION
Insatisfactorio | <60%
Aceptable 61-85%
Satisfactorio >85%

Fuente: Unidad Distrital de Atencién Ciudadana
Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton
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PROCESO: Permiso
F MINISTERIO

P ot ecucacion | enfermedad.

por

Fecha: 14/06/2019

Atencion Ciudadana

Talento Humano

Inicio

1

D1

2

D2 |
3

D3

\ 4
-]

:ﬂ

Fin

Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton
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Tabla 69

DESCRIPCION: Legalizacion de todos los documentos de todas las Instituciones
Educativas (Actas de Grado)
NRO. ACTIVIDADES CANTIDAD | TIEMPO RESPONSABLE
1 Disponer la emision 1 1 dia Direccion
de informe
2 Analizar el registro 1 1 dia Atencion
de titulos y actas Ciudadana
3 Elaborar el informe 1 1 dia Atencion
de legalizacion Ciudadana
4 Examinar el informe 1 2 dias Atencion
de legalizacion Ciudadana
5 Aprobar el informe 1 1 dia Atencion
de legalizacion Ciudadana
TOTAL 6 dias
Fuente: Unidad Distrital de Atencién Ciudadana
Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton
Tabla 70
FICHA TECNICA INDICADOR
CODIGO | VERSION | 01 | FECHA [ 13/08/2019
PROCESO Legalizacién de todos los documentos de todas las Instituciones Educativas (Actas
de Grado)

NOMBRE INDICADOR

Porcentaje de actas de grado legalizadas

TIPO DE INDICADOR

OBJETIVO

Determinar el porcentaje de eficiencia en
la cantidad de actas de grado legalizadas

Eficiencia con respecto al total de actas para
legalizar
FORMULA | # de actas de grado u. FIRMA FIRMA
legalizadas/# total de Medida: | SEGUIMIENTO ANALISIS:
actas de grado recibidas | %
(6 dias) x 100
ITEM VARIABLE FUENTE DE RESPONSABLE DE
INFORMACION | MEDICION
1 # de actas de grado legalizadas Unidad Distrital de | Jefe de la Unidad
Atencion Distrital de Atencion
Ciudadana Ciudadana
2 # total de actas de grado Unidad Distrital de | Jefe de la Unidad
recibidas Atencién Distrital de Atencion
Ciudadana Ciudadana
Linea Base | Meta 1 | Meta 2 | Meta 3 | Meta final
RESULTADOS RANGOS DE INTERPRETACION
Insatisfactorio <60%
Aceptable 61-85%
Satisfactorio >85%

Fuente: Unidad Distrital de Atencién Ciudadana
Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton
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Division Distrital de Administracion Escolar y Unidades Distrital de Gestion

de Riesgos y Unidad Distrital de Recursos, Operaciones y Logistica

Tabla 71
DESCRIPCION: Delegara Operaciones y Logistica la tarea de entrega de
alimentacion escolar.
NRO. ACTIVIDADES CANTIDAD | TIEMPO | RESPONSABLE
1 Enviar el pedido a 1 1 dia Atencion
Administracion Ciudadana
Escolar
2 Delega a 1 1 dia Administracién
Operaciones y Escolar
Logistica
3 Recibe el pedido 1 1 dia Operaciones y
Logistica
4 Realiza un informe 1 2 dias Operaciones y
Logistica
TOTAL 5 dias

Fuente: Division Distrital de Administracién Escolar
Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton

Tabla 72
FICHA TECNICA INDICADOR
CODIGO | | VERSION | 01 | FECHA [ 13/08/2019
PROCESO | Delegar a Operaciones y Logistica la tarea de entrega de alimentacion escolar.
NOMBRE INDICADOR Tiempo de demora transcurrido en delegar la tarea de
alimentacion escolar
TIPO DE INDICADOR OBJETIVO Determinar el nivel de eficiencia en el
tiempo total tardado en delegar la entrega
Eficiencia de alimentos a Operaciones y Logistica
FORMULA | tiempo total tardado/# | U. Medida: | FIRMA FIRMA
tiempo promedio a dias SEGUIMIENTO ANALISIS:
demorar (5 dias)x100
ITEM VARIABLE FUENTE DE RESPONSABLE DE
INFORMACION MEDICION
1 tiempo total tardado Division Distrital de Jefe de la Division Distrital
Administracion Escolar de Administracién Escolar
2 tiempo promedio a Division Distrital de Jefe de la Divisidn Distrital
demorar Administracion Escolar de Administracién Escolar
Linea Base | Meta 1 Meta 2 | Meta 3 | Meta final
RESULTADOS | RANGOS DE INTERPRETACION
Insatisfactorio | <60%
Aceptable 61-85%
Satisfactorio >85%

Fuente: Division Distrital de Administracion Escolar
Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton
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Tabla 73

DESCRIPCION: Mantenimiento preventivo y correctivo en instituciones fiscales.
NRO. ACTIVIDADES CANTIDAD TIEMPO RESPONSABLE
1 Entrega de 1 1 dia Atencién Ciudadana
requerimiento
2 Recepta el 1 1 dia Administracion
requerimiento Escolar
3 Realiza la Inspeccion 1 3 dias Administracion
a la institucion Escolar
4 Elaborar el informe 1 1 dia Administracion
técnico Escolar
5 Se realiza el proceso 1 2 dias Administracion
de contratacion Escolar
6 Finaliza la 1 2 dias Compras Publicas
contratacion
TOTAL 10 dias

Fuente: Divisién Distrital de Administracion Escolar

Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton

Tabla 74
FICHA TECNICA INDICADOR
CODIGO | VERSION | 01 | FECHA | 13/08/2019
PROCESO Mantenimiento preventivo y correctivo en Instituciones Fiscales

NOMBRE INDICADOR

Porcentaje de Instituciones Fiscales que fueron realizadas el
mantenimiento

TIPO DE INDICADOR

OBJETIVO

Determinar el porcentaje de la Eficiencia
en el total de mantenimientos realizados

Eficiencia en Instituciones Fiscales

FORMULA | # de Instituciones Fiscales u. FIRMA FIRMA
realizadas el mantenimiento/# Medida: | SEGUIMIENTO | ANALISIS:
total de Instituciones Fiscales %
para realizar el mantenimiento
(10 dias) x100

ITEM VARIABLE FUENTE DE RESPONSABLE DE

INFORMACION MEDICION

1 # de Instituciones Division Distrital de Jefe de la Division Distrital
Fiscales realizadas el Administracion de Administracion Escolar
mantenimiento Escolar

2 # total de Instituciones Division Distrital de Jefe de la Divisién Distrital
Fiscales para realizar el | Administracion de Administracion Escolar
mantenimiento Escolar

Linea Base | Meta 1 | Meta 2 | Meta 3 | Meta final

RESULTADOS | RANGOS DE INTERPRETACION

Insatisfactorio <60%
Aceptable 61-85%
Satisfactorio >85%

Fuente: Division Distrital de Administracion Escolar

Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton
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Figura 14
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Tabla 75

DESCRIPCION: Realizacion de simulacros en cada Institucion Educativa en sus
modalidades: Fiscales, Fiscomisionales, Particulares y Municipales.
NRO. ACTIVIDADES CANTIDAD | TIEMPO | RESPONSABLE
1 Convocatoria a cada 1 3 dias Gestidn de Riesgos
una de las
instituciones
educativas fiscales
(escuela y colegio).
2 Se realiza la 1 30 dias Gestidn de Riesgos
capacitacion
3 Realizacion de los 1 30 dias Gestion de Riesgos
simulacros
4 Se realiza el informe 1 1 dia Gestidn de Riesgos
correspondiente.
TOTAL 64 dias

Fuente: Division Distrital de Administracion Escolar

Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton

Tabla 76
FICHA TECNICA INDICADOR
CODIGO | VERSION | 01 | FECHA | 13/08/2019
PROCESO Realizacion de simulacros en cada Institucion Educativa en sus modalidades:
Fiscales, Fiscomisionales, Particulares y Municipales

NOMBRE INDICADOR

Porcentaje de simulacros realizados

TIPO DE INDICADOR

OBJETIVO

Determinar el porcentaje de eficacia en la
cantidad de simulacros realizados en cada
Institucién Educativa

Eficacia

FORMULA | # de simulacros u. F. F.
realizados/# de simulacros Medida: SEGUIMIENTO ANALISIS:
programados (64 dias) x100 | %

ITEM VARIABLE FUENTE DE RESPONSABLE DE

INFORMACION MEDICION

1 # de simulacros Division Distrital de Jefe de la Division Distrital
realizados Administracion Escolar | de Administracién Escolar

2 # de simulacros Division Distrital de Jefe de la Divisién Distrital
programados Administracion Escolar | de Administracion Escolar

Linea Base | Meta 1 | Meta 2 | Meta 3 | Meta final

RESULTADOS | RANGOS DE INTERPRETACION

Insatisfactorio | <60%
Aceptable 61-85%
Satisfactorio >85%

Fuente: Divisién Distrital de Administracién Escolar
Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton
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Figura 15
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Tabla 77

DESCRIPCION: Asesoria para el mantenimiento de la infraestructura.

NRO. ACTIVIDADES CANTIDAD | TIEMPO RESPONSABLE

1 Convocatoria a cada 1 5 dias Gestidn de Riesgos
una de las
Instituciones
Educativas
2 Reunidn con el 1 1 dia Gestion de Riesgos
comité de padres de
familia
3 Brindar la 1 5 dias Gestion de Riesgos
capacitacion de como
preservar la
infraestructura
4 Se realiza 1 1 dia Gestidn de Riesgos
retroalimentacion de
la capacitacion.

TOTAL 12 dias

Fuente: Division Distrital de Administracién Escolar
Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton

Tabla 78
FICHA TECNICA INDICADOR
CODIGO | VERSION | 01 | FECHA | 13/08/2019
PROCESO Asesoria para el mantenimiento de la infraestructura
NOMBRE INDICADOR Porcentaje de Instituciones Educativas capacitadas
TIPO DE INDICADOR OBJETIVO Determinar el porcentaje de eficiencia en
cuantas Instituciones fueron capacitadas
Eficiencia como apoyo para el mantenimiento de la
infraestructura
FORMULA | # de Instituciones U. Medida: FIRMA FIRMA
capacitadas/# de % SEGUIMIENTO | ANALISIS:
Instituciones programadas
(12 dias) x100
ITEM VARIABLE FUENTE DE RESPONSABLE DE
INFORMACION MEDICION
1 # de Instituciones Divisién Distrital de Jefe de la Division Distrital
capacitadas Administracién Escolar | de Administracion Escolar
2 # de Instituciones Divisién Distrital de Jefe de la Division Distrital
programadas Administracién Escolar | de Administracion Escolar
Linea Base | Meta 1 Meta 2 | Meta 3 | Meta final
RESULTADOS | RANGOS DE INTERPRETACION
Insatisfactorio | <60%
Aceptable 61-85%
Satisfactorio >85%

Fuente: Division Distrital de Administracion Escolar
Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton
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Figura 16
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Tabla 79

DESCRIPCION: Entrega de la colacion estudiantil a Instituciones Educativas Fiscales.
NRO. ACTIVIDADES CANTIDAD | TIEMPO RESPONSABLE
1 Entrega del pedido 1 1 dia Atencién Ciudadana
2 Delega a la unidad 1 1 dia Administracion
correspondiente Escolar
3 Envio de matriz con el 1 3 dias Operaciones y
namero total de Logistica
instituciones de
educacion fiscales con
el nimero exacto de
estudiantes
4 Recepta nota de entrega 1 5 dia Operaciones y
por parte del Ministerio Logistica
de educacion detallando
las cantidades de
alimentos
5 Se realiza la verificacion 1 15 dias Operaciones y
de la entrega de los Logistica
alimentos a cada
institucion
TOTAL 25 dias
Fuente: Division Distrital de Administracion Escolar
Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton
Tabla 80
FICHA TECNICA INDICADOR
CODIGO | VERSION | 01 | FECHA | 13/08/2019
PROCESO Entrega de la colacion estudiantil a Instituciones Educativas Fiscales

NOMBRE INDICADOR

Porcentaje de Instituciones Educativas Fiscales beneficiarias de la
colacidn estudiantil

TIPO DE INDICADOR

OBJETIVO

Determinar el porcentaje de Instituciones
Fiscales que han sido entregadas la

Eficiencia colacion.
FORMULA | # de Instituciones Educativas uU. FIRMA FIRMA
Fiscales entregadas la colacion Medida: | SEGUIMIENTO | ANALISIS:
/# total de Instituciones %
Educativas Fiscales (25
dias)x100
ITEM VARIABLE FUENTE DE RESPONSABLE DE
INFORMACION MEDICION
1 # de Instituciones Division Distrital de Jefe de la Divisién Distrital
Educativas Fiscales Administracion Escolar | de Administracion Escolar
entregadas la colacion
2 # total de Instituciones Division Distrital de Jefe de la Divisién Distrital
Educativas Fiscales Administracion Escolar | de Administracion Escolar
Linea Base | Meta 1 | Meta 2 | Meta 3 | Meta final
RESULTADOS | RANGOS DE INTERPRETACION
Insatisfactorio | <60%
Aceptable 61-85%
Satisfactorio >85%

Fuente: Division Distrital de Administracion Escolar
Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton
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Figura 17

PROCESO: Entrega de la | Fecha: 14/06/2019
= SeEbleacion | colacion estudiantil a
Instituciones Educativas Fiscales.
Atencion Administracion Escolar Operaciones y
Ciudadana Logistica
1 |
B
2 3
D2
A
4
D3 |
A\ 4
5
Y
Fin

Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton

117



Circuito Educativo

Tabla 81
DESCRIPCION: Visitas periodicas a Instituciones Educativas en sus modalidades:
Fiscales, Particulares, Fiscomisionales y Municipales.
NRO. ACTIVIDADES CANTIDAD TIEMPO RESPONSABLE
1 Visitas al azar las 1 1 dia Circuito Educativo
Instituciones
Educativas
2 Inspeccidn para 1 1 dia Circuito Educativo
verificar necesidades
y normal
funcionamiento
3 Se realiza el pedido 1 1 dia Circuito Educativo
al Distrito, al
departamento
correspondiente
TOTAL 3 dias

Fuente: Circuito Educativo
Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton

Tabla 82
FICHA TECNICA INDICADOR
CODIGO | VERSION | 01 | FECHA | 13/08/2019
PROCESO | Visitas periddicas a Instituciones Educativas en sus modalidades: Fiscales,
Particulares, Fiscomisionales y Municipales
NOMBRE INDICADOR Porcentaje de visitas periddicas a Instituciones Educativas
TIPO DE INDICADOR OBJETIVO Determinar el porcentaje de eficacia en el
namero de visitas realizadas a las
Eficacia Instituciones Educativas
FORMULA | # de visitas realizadas/# u. FIRMA FIRMA
de visitas programadas Medida: | SEGUIMIENTO ANALISIS:
(3dias) x100 %
ITEM VARIABLE FUENTE DE RESPONSABLE DE
INFORMACION | MEDICION
1 # de visitas realizadas Circuito Educativo | Administrador Circuital
2 # de visitas programadas Circuito Educativo | Administrador Circuital
Linea Base | Meta 1 | Meta 2 | Meta 3 | Meta final
RESULTADOS | RANGOS DE INTERPRETACION
Insatisfactorio | <60%
Aceptable 61-85%
Satisfactorio >85%

Fuente: Circuito Educativo
Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton
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Figura 18
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Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton
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Tabla 83

DESCRIPCION: Informe de asistencia del personal Docente, Administrativo y de
Servicio.
NRO. ACTIVIDADES CANTIDAD TIEMPO | RESPONSABLE
1 Recabar informacion 1 2 dias Circuito
de cada Institucion Educativo
Educativa
2 Consolidacion de la 1 1 dia Circuito
informacion de todas Educativo
las instituciones
3 Verificar si existen 1 1 dia Circuito
inasistencias y/o fallas Educativo
4 Envia la informacién 1 1 dia Circuito
consolidada a Talento Educativo
Humano
5 Verifica la 1 1 dia Talento Humano
informacion y envia a
la Division Financiera
6 Realiza los roles de 1 1 dia Divisién
pago Financiera
TOTAL 7 dias
Fuente: Circuito Educativo
Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton
Tabla 84
FICHA TECNICA INDICADOR
CODIGO | VERSION | 01 | FECHA | 13/08/2019
PROCESO | Informe de asistencia del personal Docente, Administrativo y de Servicio
NOMBRE INDICADOR Porcentaje de informes elaborados oportunamente
TIPO DE INDICADOR OBJETIVO | Determinar el porcentaje de eficiencia en la
cantidad de informes elaborados con respecto al
Eficiencia personal Docente, Administrativo y de Servicio
FORMULA | # de informes u. FIRMA FIRMA
elaborados/# de informes | Medida: | SEGUIMIENTO ANALISIS:
requeridos (7 dias) x100 | %
ITEM VARIABLE FUENTE DE RESPONSABLE DE
INFORMACION | MEDICION
1 # de informes elaborados Circuito Educativo | Administrador Circuital
2 # de informes requeridos Circuito Educativo | Administrador Circuital
Linea Base | Meta 1 | Meta 2 | Meta 3 | Meta final
RESULTADOS | RANGOS DE INTERPRETACION
Insatisfactorio | <60%
Aceptable 61-85%
Satisfactorio >85%

Fuente: Circuito Educativo
Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton
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Figura 19
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Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton
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Tabla 85

DESCRIPCION: Entrega de material de oficina y de aseo a cada Institucion Educativa.
NRO. ACTIVIDADES CANTIDAD | TIEMPO | RESPONSABLE
1 Informe de que se debe 1 1 dia Division Distrital
retirar el material de oficina Administrativa,
y aseo Financiera
2 Se recepta las actas de 1 1 dia Circuito
entrega del material Educativo
3 Se retira todo el material de 1 1 dia Circuito
oficina y aseo Educativo
4 Se elabora actas para la 1 2 dias Circuito
distribucién a cada Educativo
Institucion Educativa
5 Convocatoria a las 1 3 dias Circuito
Instituciones Educativas Educativo
para la distribucion del
material
6 Se entrega el material alas 1 1 dia Circuito
Instituciones Educativas Educativo
TOTAL 9 dias
Fuente: Circuito Educativo
Elaboracién: Rodriguez VValverde Walter Milton
Tabla 86
FICHA TECNICA INDICADOR
CODIGO | VERSION | 01 | FECHA | 13/08/2019
PROCESO | Entrega de material de oficina y de aseo a cada Institucion Educativa
NOMBRE INDICADOR Porcentaje de entrega de material de oficina y aseo a Instituciones
Educativas
TIPO DE INDICADOR OBJETIVO | Determinar el porcentaje de eficacia en la

entrega de materiales de ofician y aseo en cada

Eficacia Institucion Educativa

FORMULA | # de Instituciones Educativas u. FIRMA FIRMA
entregadas el material/# total de Medida: | SEGUIMIENTO | ANALISIS:
Instituciones Educativas para %
entrega de material (9 dias) x100

ITEM VARIABLE FUENTE DE RESPONSABLE DE

INFORMACION | MEDICION

1 # de Instituciones Educativas Circuito Administrador Circuital
entregadas el material Educativo

2 # total de Instituciones Circuito Administrador Circuital
Educativas para entrega de Educativo
material

Linea Base | Meta 1 | Meta 2 | Meta 3 | Meta final

RESULTADOS | RANGOS DE INTERPRETACION

Insatisfactorio | <60%
Aceptable 61-85%
Satisfactorio >85%

Fuente: Circuito Educativo

Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton
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Figura 20
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Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton
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Tabla 87

DESCRIPCION: Control del buen uso de bienes de la Institucion.

NRO. ACTIVIDADES CANTIDAD TIEMPO RESPONSABLE
1 Se solicita a las 1 1 dia Circuito Educativo
Instituciones
Educativas el
inventario de bienes
de la institucion
2 Verifica de manera 1 15 dia Circuito Educativo
fisica si el inventario
se ha levantado
correctamente
3 Se realiza el 1 1 dia Circuito Educativo
respectivo informe
dirigido a la Division
Administrativa,
Financiera
TOTAL 17 dias
Fuente: Circuito Educativo
Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton

Tabla 88
FICHA TECNICA INDICADOR
CODIGO | VERSION | 01 | FECHA | 13/08/2019
PROCESO | Control del buen uso de bienes de la Institucion
NOMBRE INDICADOR Porcentaje de instituciones inventariadas
TIPO DE INDICADOR OBJETIVO | Determinar el porcentaje de eficiencia en las
instituciones realizadas el control, como parte
Eficiencia del buen unos de los bienes de la misma
FORMULA | # de instituciones u. FIRMA FIRMA
controladas/# total de Medida: SEGUIMIENTO ANALISIS:
instituciones (17 dias) %
x100
ITEM VARIABLE FUENTE DE RESPONSABLE DE
INFORMACION MEDICION
1 # de instituciones verificadas | Circuito Educativo Administrador Circuital
2 # total de instituciones Circuito Educativo Administrador Circuital
Linea Base | Meta 1 | Meta 2 | Meta 3 | Meta final
RESULTADOS | RANGOS DE INTERPRETACION
Insatisfactorio | <60%
Aceptable 61-85%
Satisfactorio >85%

Fuente: Circuito Educativo
Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton
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Figura 21
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Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton
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Tabla 89

DESCRIPCION: Recopilacion de las necesidades institucionales.
NRO. ACTIVIDADES CANTIDAD TIEMPO RESPONSABLE
1 Recepcion del pedido 1 dia Atencién Ciudadana
2 Remite a la unidad 1 dia Unidad
correspondiente Correspondiente
3 Solicita la 3 dias Circuito Educativo
informacion
pertinente a las
instituciones
educativas
4 Envia las distintas 5 dia Circuito Educativo
matrices a la unidad
correspondiente
TOTAL 10 dias

Fuente: Circuito Educativo

Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton

Tabla 90
FICHA TECNICA INDICADOR

CcODIGO | VERSION | 01 | FECHA | 13/08/2019

PROCESO Recopilacion de las necesidades institucionales

NOMBRE INDICADOR Cantidad de necesidades institucionales recopiladas

TIPO DE INDICADOR OBJETIVO | Determinar el porcentaje de eficiencia en el

procesamiento de necesidades atendidas, como

Eficiencia parte de la recopilacion de las necesidades de la

institucion.

FORMULA | # de necesidades u. FIRMA FIRMA
atendidas/# necesidades | Medida: SEGUIMIENTO ANALISIS:
presentadas(10 dias) %
x100

ITEM VARIABLE FUENTE DE RESPONSABLE DE

INFORMACION | MEDICION

1 # de necesidades atendidas Circuito Educativo Administrador Circuital

2 # necesidades presentadas Circuito Educativo | Administrador Circuital

Linea Base | Meta 1 | Meta 2 | Meta 3 | Meta final

RESULTADOS | RANGOS DE INTERPRETACION
Insatisfactorio | <60%
Aceptable 61-85%
Satisfactorio >85%

Fuente: Circuito Educativo

Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton
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Figura 22
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Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton
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7. DISCUSION

Una vez realizada la investigacion con el respectivo trabajo tanto en la parte
tedrica, como el trabajo de campo sobre el analisis de los procesos generadores de
valor del Distrito de Educacién de Loja, periodo 2018, se procedid a establecer un

objetivo general y tres objetivos especificos que se detallan a continuacion:

7.1 Ildentificar los procesos que generan resultados de valor en el

Distrito de Educacion de Loja.

Se logré identificar los procesos generadores de valor sabiendo que:

Son aquellos que cumplen con tres caracteristicas: primera, responden a la naturaleza
de la misién de las organizaciones del sector publico; segunda, son los procesos
responsables del valor agregado de la institucion pablica a la economiay a la sociedad
y, por lo mismo, de ellos depende los resultados esperados de la evaluacion a la gestion
institucional; y tercero, son los encargados de elaborar los bienes y servicios publicos
con las caracteristicas ajustadas a los requerimientos de los/as ciudadanos/as, que son

los usuarios externos de sus servicios. (Marchan & Oviedo, 2011, p. 26)

Estos procesos se encuentran en las Divisiones Distritales, Unidades Distritales y
Circuitos Educativos. Como resultado se detectd que existen veintiuno procesos

generadores de valor que se detallan a continuacion:
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Tabla 91
Nro. PROCESOS GENERADORES DE VALOR
1 Proceso SER Bachiller

Reinsercion Educativa

Homologaciones de titulos

Reconocimientos de estudio de los estudiantes que vienen del

exterior

Ratificacion de consejo ejecutivo

Registros de codigo de convivencia

Participacion estudiantil (campo de accidn)

Otorgamiento de matriculas y promociones de escuelas

desaparecidas (centros artesanales)

9  Tiempo de servicios de los docentes

10  Permisos por enfermedad

11  Legalizacion de todos los documentos de todas las Instituciones
Educativas (actas de grado)

12  Delegar a la unidad de Operaciones y logistica la tarea de entrega
de alimentacion escolar

13 Mantenimiento preventivo y correctivo en instituciones fiscales

14  Realizacion de simulacros en cada Institucion Educativa en sus
modalidades: Fiscales, Fiscomisionales, Particulares y Municipales

15  Asesoria para el mantenimiento de la infraestructura

16 Entrega de la colacion estudiantil a Instituciones Educativas
Fiscales

17  Visitas periodicas a Instituciones Educativas en sus modalidades:
Fiscales, Particulares, Fiscomisionales y Municipales.

18 Informe de asistencia del personal Docente, Administrativo y de
Servicio.

19 Entrega de material de oficina y de aseo a cada Institucion
Educativa

20  Control del buen uso de bienes de la Institucion.

21  Recopilacion de necesidades Institucionales.

EENNGO N (N

o ~N o ol

Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton

Para el cumplimiento del presente objetivo se realizd una entrevista a los servidores
publicos que ocupan el rol de jefes de cada una de las Divisiones Distritales, Unidades
Distritales y Circuito Educativo con el propdsito de recopilar cuales eran los procesos
generadores de valor que se realizan dentro de su respectiva Division, al igual que
podemos aseverar que gracias a la entrevista se pudo identificar el problema de exceso

de actividades que posteriormente se dio solucion en el objetivo nimero dos.

129



Para poder continuar con el desarrollo de los siguientes objetivos se tuvo que
elaborar una matriz en la cual se instauraba de manera clara cada uno de los procesos,
cual era la actividad genérica que realizaban y su respectivo producto, si bien pueden
existir una variedad de técnicas para obtener la informacion necesaria, la técnica de la
entrevista se la utilizo debido a que es de las mas sencillas, ademas de que se tiene un
contacto mas intimo con el servidor publico entrevistado en donde se establecieron
vinculos de confianza y plena predisposicion para conceder toda la informacion que

se requeria.

7.2 Analizar cada uno de los procesos que generan valor.

Tomando en cuenta que la administracion por procesos es la “herramienta principal
para el trabajo que desarrollan los administradores dentro de una organizacion. Los
elementos que lo conforman permiten a los mandos técticos y estratégicos de la
organizacion llevar a cabo los procesos de planeacion, organizacion, direccion y
control de una empresa” (Ricalde, 2014). Se procedid a seguir con el cumplimiento

del objetivo nimero dos, analizar cada uno de los procesos que generan valor.

Fue un trabajo que consistio en; reunir todos elementos del objetivo 1y se actud de
acuerdo al modelo de “las 5 etapas del analisis de procesos”, donde: 1, se define el
equipo de trabajo; luego como paso 2, se realiza el alcance del proceso identificando
su inicio, desarrollo y fin; como paso 3, es el proceso tal como esta aqui se analiza e

inventaria como se esta ejecutando el proceso actualmente, en el paso 4 se identifican
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las oportunidades de mejora, se identifican problemas y asi mismo sus respectivas

posibles soluciones.

En esta etapa se identifican las medidas de tiempo promedio para la ejecucion de
los procesos y se determina que oportunidades de mejora general pueden tener; por
ultimo en el paso 5, (Como deberia ser?, se determina la manera en como hacer mas

eficiente y eficaz los procesos. (Vélez, 2017)

De acuerdo a v la eliminacion de la(s) actividad menos relevante o repetitiva en
cada uno de los veintiuno procesos, dicha falencia se logré corregir gracias a un trabajo

en conjunto entre el servidor de la institucion publica y el investigador.

7.3 Proponer reformas a los procesos generadores de valor del distrito

de educacion de Loja.

Para dar cumplimiento al objetivo especifico tres, se procedié a utilizar el modelo
de flujogramas propuesto por la CEPAL que permitié evidenciar de forma objetiva
cada una de las actividades a realizarse para cumplir con los objetivos de cada uno de

los procesos.

Ademas, se levant6 una ficha técnica para describir los procesos e inventariarlos a
los mismos. El criterio al que se llegd fue que se presentd una propuesta que permita
en un tiempo posterior poderlos informatizar a través de los flujogramas disefiados e

ir actualizando siempre el inventario a través de las fichas planteadas.
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De acuerdo a la teoria de (Armijo, 2011), los indicadores de desempefio son:

Una herramienta que entrega informacién cuantitativa respecto al logro o resultado en
la provision de los productos (bienes y/o servicios) de la institucion, pudiendo cubrir
aspectos cuantitativos o cualitativos de este logro. Es una expresion que establece una
relacion entre dos o mas variables, la que comparada con periodos anteriores,

productos similares o una meta o compromiso, permite evaluar desempefio (p.55).

Tomando en consideracion lo mencionado se construyen los indicadores, ademas se
tomo en cuenta la clasificacion de los indicadores, lo que permitio identificar los
procesos eficientes y eficaces presente ya que el analisis se centra en procesos de una

cadena de servicios méas no productiva.

Por lo tanto se tomo las dos clasificaciones que son la eficiencia y la eficacia,
sabiendo que eficiencia para Idalberto Chiavenato significa la “utilizacion correcta de
los recursos (medios de produccion) disponibles. Puede definirse mediante la ecuacion
E = P/R, donde P son los productos resultantes y R los recursos utilizados”.

(Chiavenato, 2006,p. 52)

Mientras que la eficacia para (Rojas, Jaimes, & Valencia, 2018) citando a
(Fernandez-Rios, 1997) es la “capacidad de una organizacion para lograr los objetivos,

incluyendo la eficiencia y factores del entorno.”

En cada una de las fichas de indicadores se colocO a que naturaleza de indicadores

pertenece cada uno si es de eficiencia o si es de eficacia y ademas se lo construyé
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valorando el desempefio de cada una de las personas que forman parte del desempefio

del procesos.
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8. CONCLUSIONES

Luego de analizar los resultados de la investigacion se puede obtener las siguientes

conclusiones:

Se determind que las Divisiones y Unidades Administrativas, asi como en los
Circuitos Educativos tienen conocimiento sobre cuéles son los procesos que
deben realizar y cuales son las actividades que deben ir desempefiando para

Ilegar a cumplir con los procesos generadores de valor.

También se determind que tienen conocimiento de cual es la actividad genérica
que realizan, asi mismo cuél es el resultado o producto al que tienen que llegar
como Divisién o Unidad Administrativa en cada uno de los procesos

generadores de valor.

Se identificd que en los procesos existen actividades que no son relevantes y
que se podrian omitir, con el propoésito de acortar los tiempos mejorando asi la

eficiencia y la eficacia en la entrega de los mismos.

Se determino que los procesos generadores de valor serian mas eficientes si se
corrigen los problemas que trae el no contar con un inventario con su respectiva

matriz de actividades por proceso.
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e EIl contar con una representacion grafica, detallando la ruta que deben tomar
cada proceso como es el uso de los flujogramas, de fichas técnicas para
inventariar sirven de ayuda para gue no exista confusion alguna al momento de
Ilevar a cabo alguno de los procesos; al igual que, utilizar una semaforizacién
que ayude a determinar si es eficiente y eficaz el proceso en funcion de los
porcentajes que resulten al medir el desempefio a través del indicador que

consta en cada ficha técnica.
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9. RECOMENDACIONES

Las recomendaciones se las realizard en base a las respectivas conclusiones ya

elaboradas

Elaborar un inventario con todos los procesos generadores de valor, para que
asi se encuentren plasmados y sea facil su identificacion y localizacion en caso
de que ingresen a laborar nuevo personal el mismo no tenga el inconveniente

de desconocer cuales son dichos procesos que generan valor.

En el inventario de procesos también se debe plasmar claramente el nombre
del proceso, cual seria la actividad genérica que realiza y que resultado o
producto se espera del proceso, de esta manera se tiene mayor claridad de lo

que se tiene que realizar.

La revision periddica de los procesos generadores de valor, con el fin de
monitorear si las actividades que se realizan para poder desarrollar los distintos
proceso son las mas importantes y no permitir la aparicion de actividades que
lo Unico que hacen es ralentizar el proceso generador de valor, de esta manera

se conserva la eficacia y eficiencia del producto

Actualizar constantemente la matriz de todos los procesos generadores de valor
con sus respectivas actividades bien detalladas con el fin de orientar en cada
una de ellas al personal existente o de nuevo ingreso en el Distrito de Educacion

de Loja.
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Mantener la ficha técnica y los flujogramas siempre actualizados,
socializandolos con cada servidor publico que labore en las diferentes
Divisiones y Unidades Administrativas, asi se asegura una actualizacion
constante salvaguardando la eficiencia y eficacia, de la misma manera realizar
controles periddicos mediante la ficha técnica de indicadores utilizando el
respectivo semaforo con los porcentajes asignados, para valorar el desempefio

en términos de eficiencia y eficacia.
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11. ANEXOS

11.1 Anexo 1 Entrevista

Entrevista dirigida a los jefes de las Divisiones y Unidades
Administrativas, y a los Circuitos Educativos en donde se realizo la

investigacion

1) ¢Los procesos se encuentran correctamente delimitados en la

entrada y en el resultado?

2) ¢Cuales son los procesos generadores de valor que realiza su

Division, Unidad Distrital o Circuito Educativo?

3) ¢Los procesos que se generan en su unidad administrativa deberian

mejorarse en tiempos y movimientos?

4) ¢Los procesos que realiza su unidad estan técnicamente disefiados?
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11.2 Anexo 2 Formato de Acta de Reunién

Acta de reunion entre el investigador y el jefe de la respectiva Division o Unidad

Administrativa del Distrito de Educacién de Loja.

Loja, Loja, Ecuador 25 de abril de 2019

Durante la reunion que se llevo a cabo hoy 25 de abril de 2019 entre el jefe de la
Division o Unidad Administrativa y yo como investigador, tuvo como objeto la

obtencidn de los procesos que generan resultados de valor en su departamento.

En la reunio el funcionario supo manifestar de manera detallada cuales eran aquellos

procesos que se estaba solicitando, brindando asi la informacién requerida

F. Walter Rodriguez Valverde F. Jefe de la Division o Unidad Administrativa
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11.3 Anexo 3 Fotos

Fuente: Entrevista realizada
Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton

Fuente: Entrevista realizada
Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton
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Fuente: Entrevista realizada
Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton

Fuente: Entrevista realizada
Elaboracién: Rodriguez Valverde Walter Milton
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11.4 Anexo 4 Anteproyecto

UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA

FACULTAD JURIDICA, SOCIALY
ADMINISTRATIVA

CARRERA DE ADMINISTRACION PUBLICA

TEMA:
“ANALISIS DE LOS PROCESOS GENERADORES DE VALOR

DEL DISTRITO DE EDUCACION DE LOJA, PERIODO 2018.”

Proyecto de Tesis previo a optar por
el grado de Ingeniero en
Administracion Publica

AUTOR: RODRIGUEZ VALVERDE, WALTER MILTON

LOJA-ECUADOR

2018



1. TEMA
“ANALISIS DE LOS PROCESOS GENERADORES DE VALOR DEL DISTRITO DE

EDUCACION DE LOJA, PERIODO 2018”
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2. PROBLEMATICA

Los procesos administrativos para una institucion ya sea publica o privada son de vital
importancia, ya que van a ser aquellos que cumpliran van a llegar a cumplir con las metas
propuestas por la institucion a través de una serie de pasos que estan directamente entrelazados
con la planeacion, organizacion, direccion y control.

Es de suma importancia el poder tener procesos administrativos, claros, precisos, bien
definidos y establecidos, ya que al contar con ellos se podra obtener mejores resultados y un
control mas eficiente de todas las actividades de cada uno de los miembros de la organizacion
obteniendo asi la eficiencia y eficacia en toda la organizacion.

En la Administracion Pablica, algunos procesos burocraticos suelen generar retrasos en lugar
de dar soluciones por la tramitologia que deben cumplir. Conociendo estos antecedentes se
procedera a definir a la institucion publica que va a ser sujeta de investigacion.

Para la (SENPLADES, Secretaria Nacional de Planificacion y Desarrollo, 2018). El Distrito
“es la unidad basica de planificacion y prestacion de servicios publicos.”

La Gestion Administrativa, es aquella que nos “indica los modelos y guias para obtener
procesos eficientes y eficaces que hacen posible una apropiada direccion, pero se requiere de
una adecuada estrategia, con metas, planes y objetivos para mejorar la produccion y ademas

garantizar la rentabilidad del negocio; los procesos administrativos estan compuestos por 4

principios, los cuales son: Planeacion, organizacion, direccion, control”. (Chitalogro, 2014, p.1)

“Todos los distritos poseen una Unidad Administrativa Distrital ubicada en el ambito
cantonal”. (Ministerio de Educacion, 2018), las cuales estan para lograr una mayor
descentralizacién del gobierno central para asi poder dar soluciones de una manera mas eficiente

a la ciudadania que requiere de los servicios que ofrecen.
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“Los distritos estan conformados por uno o varios cantones, y para poder distinguirlos
se les han asignado un codigo para identificarlos de una manera més rapida. Los
cddigos distritales tienen 4 digitos y una letra y estdn conformados de la siguiente
manera: el cddigo provincial (2 digitos, que corresponden a los dos primeros nimeros de
la cédula) + la letra D de distrito + el nimero correspondiente al distrito dentro de la
provincia (2 digitos)”. (SENPLADES, Secretaria Nacional de Planificacion y Desarrollo,
2018). Gracias a ello el poder identificar la zona o el lugar al que pertenecen cada distrito
se ha vuelto mas fécil ya que al tener una codificacion especifica cualquier persona que
no esté familiarizada con la organizacién distrital podria ubicar rapidamente al Distrito

que necesite.

El nimero de Distrito en el Cantdén Loja es 11D01 (Ministerio de Educacion,
2018). Ya que en toda la provincia de Loja la cedula empieza con el nimero 11, la letra D
que significa distrito y los nameros 01 es porque es el distrito nimero uno en la
provincia. El Distrito de Educacién 11D01 Loja se cre6 mediante Acuerdo Ministerial

120-12 (Educacion, Registro Oficial, 2012)

En el Distrito de Educacion de Loja, en la actualidad como toda institucion gubernamental

existen los siguientes procesos:

Procesos Gobernantes, procesos habilitantes de Asesoria, procesos habilitantes de Apoyo,

procesos generadores de Valor. Los mismos que presentan ciertas situaciones problematicas en

lo que corresponde al cumplimiento de todos los procedimientos que llevan a cabo cada una de

las unidades administrativas, ya que no se logra en su totalidad la eficiencia y la eficacia para

obtener los productos resultantes; lo cual genera retraso en el cumplimiento de las funciones.
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Esta evaluacion sera llevada a través del disefio de las siguientes preguntas:

¢ Cudles son los procesos que generan valor en el Distrito de Educacion de Loja en el periodo

2018?

¢Qué procesos que generan resultados de calidad en el Distrito de Educacion de Loja, durante

el periodo 2018?

¢Cudles son los procesos que logran cumplir los resultados planificados y cuales no lo logran,

en el Distrito de Educacién de Loja?

¢Qué factores impiden que se logre el correcto cumplimiento de aquellos productos que

generan valor?

¢Qué alternativa de solucion se puede ofrecer a la institucion publica para que pueda tomar

acciones y llegar a obtener posibles soluciones?

3. JUSTIFICACION

La presente investigacion se la realizara ante la necesidad de conocer los procesos que se
aplican en el Distrito de Educacion de Loja, para posteriormente identificar cuéles son aquellos

que generan valor por parte de las unidades administrativas de la institucion.

Resulta de especial interés conocer los procesos que generan valor puesto que los mismos
estan inmersos en la misién institucional y asi poder proporcionar informacién util que sirva para

el mejor desemperio de la institucion y para la toma maés eficiente de decisiones institucionales.

4. OBJETIVOS
4.1 GENERAL

Analizar los procesos generadores de valor en el Distrito de Educacion de Loja, periodo 2018
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4.2 ESPECIFICOS

1. Identificar los procesos que generan resultados de valor en el Distrito de Educacion de Loja.
2. Analizar cada uno de los procesos que generan valor.

3. Proponer reformas a los procesos generadores de valor del distrito de educacién de Loja.

5. MARCO TEORICO

La presente investigacion busca intentar tener la capacidad de poder ser comprendido
indiferentemente del individuo que haga uso del mismo, para llegar a la comprension total se
partira desde la realizacion de definiciones de algunos conceptos que seran de vital importancia
para poder llegar a la comprension del tema como lo son manual, procedimiento, administracion,
manual de procedimientos administrativos. A continuacion se procedera a realizar un enfoque

desde lo macro o mas amplio hacia lo micro o mas puntual.

5.1 Constitucion de la Republica del Ecuador

Segun la constitucion el su articulo 227 dice que “La administracion publica
constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia,
eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion, coordinacion,
participacion, planificacion, transparencia y evaluacion” (Nacional, 2008). Todos los
principios ya nombrados son la pauta y la guia para todas las instituciones publicas del
pais brinden el servicio de la manera mas Optima para que asi el aparataje puablico

funcione de una manera adecuada y genere resultados.
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5.2 Distrito
5.2.1 Definicién

Para poder comprender que es un distrito, se recure a la definicién propuesta por La Real
Academia Espariola el cual dice que es “Cada una de las demarcaciones en que se subdivide
un territorio o una poblacién para distribuir y ordenar el ejercicio de los derechos civiles y
politicos, o de las funciones publicas, o de los servicios administrativos.” (RAE, Real

Academia Espafiola, 2018)

5.2.2 Caracteristicas
“La caracteristica mds importante que poseen los distritos son las de recoger las
necesidades de la ciudadania a través de cada uno de los circuitos, reconociendo en el
territorio lo que cada uno necesita” (SENPLADES, 2012). Para asi alcanzar una

desconcentracidn nacional y estar presente en cada uno de los territorios de todo el pais.

5.2.3 Mision
“Disenar las estrategias y mecanismos necesarios para asegurar la calidad de los
servicios educativos del distrito, en todos sus niveles y modalidades, desarrollar
proyectos y programas educativos, planificar la oferta educativa del distrito, gestionar
las actividades de los circuitos educativos intercultural y 6 bilingles de su territorio y
ofertar servicios a la ciudadania con el objeto de fortalecer la gestion de la educacion de
forma equitativa e inclusiva con pertinencia cultural que responda a necesidades
educativas especiales”. (Educacion, ESTATUTO ORGANICO DE GESTION

ORGANIZACIONAL POR PROCESOS DEL MINISTERIO DE EDUCACION, 2012)
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5.2.4 Poblacién

La poblacién a tomar en cuenta para la investigacion son todos los funcionarios que
laboran en la Divisién Distrital de Apoyo, Seguimiento y Regulacién, la Unidad Distrital de
Atencién Ciudadana y Division Distrital de Administracion Escolar con su Unidad Distrital de
Gestion de Riesgos y Unidad Distrital de Recursos, Operaciones y Logistica; y Circuitos
Educativos.

5.2.5 Usuarios

Las Unidades Administrativas que posee el Distrito de Educacion de Loja, a través de las

diferentes ventanillas ofrece una serie de servicios para toda la colectividad tales como:

“Para la ciudadania

« Refrendacion y legalizacion de titulos para estudiantes que culminaron el bachillerato.

o Solicitud de cupo en las instituciones del sistema educativo.

e Recepcion de denuncias y/o quejas sobre irregularidades en el sistema educativo, asi
como peticiones ciudadanas.

o Solicitud de certificados de pases de afio o culminacion de educacion basica.

« Entrega de reporte de calificaciones.

« Solicitud de recalificacion de examenes, a través de la institucion educativa.

o Respuestas a consultas juridicas en el &mbito educativo.

« Validacion y homologacién de estudios realizados en el exterior.

« Solicitud de pase o transferencia del estudiante a otra escuela o colegio, del mismo
régimen escolar, siempre y cuando esté entre los primeros seis meses del afio lectivo.

Para docentes y personal administrativo

o Entrega de certificado de tiempo de servicio, de remuneracion, de no haber sido
sancionado, de no estar inmerso en sumario administrativo.

e Activacion de clave para el IESS.

« Solicitud de factibilidad para realizar una comision de servicios.

« Solicitud de vacaciones, previa autorizacion del jefe/a inmediato superior.

154



o Solicitud de permisos y licencias (calamidad doméstica, maternidad, paternidad,
lactancia, estudios, etc.)
« Categorizacion de docentes (escalafén).

Para instituciones educativas

o Certificacion y reimpresion de acuerdos de creacion de establecimientos.

« Solicitud para la asignacion de textos, alimentos y uniformes.

« Solicitud para contratacion de personal (docentes, personal administrativo, etc.)

« Solicitud para soporte técnico para laboratorios de informatica.

o Certificado de cumplimiento de estandares educativos.

o Registro de calificaciones de los estudiantes en todos los niveles.

o Certificacion de registro de nombres de autoridades, representantes legales y
secretarias.

» Registro de organismos escolares para garantizar la participacion de la comunidad
(Gobierno Escolar, Consejo Ejecutivo, Junta General, de Profesores, de Directores de
Area).

o Autorizacién de costos de matricula y pensiones en establecimientos particularesy
fiscomisionales.

o Presentacion de demandas por incumplimiento a la normativa legal vigente.

o Solicitud de atencién en infraestructura y equipamiento.

« Solicitud para creacion de personeria juridica, reformas, etc.

o Certificado del estado de las organizaciones de personas juridicas sin fines de lucro
(fundaciones, centros de estudios, cooperativa, etc.)

« Aprobacion del distributivo de trabajo de instituciones educativas.

o Creacion, cierre, traslado y reorganizacion de la oferta educativa.

e Fiscalizacion y fiscomisionalizacion de establecimientos educativos”. (Ministerio de
Educacion, 2018)
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5.2.6 Estructura Organizacional
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6. DESARROLLO ORGANIZACIONAL Y ADMINISTRATIVO
Para hablar del desarrollo organizacional y administrativo primero tenemos que saber el

significado de desarrollo organizacional.

Para Alejandro Guzman de la Garza, en el libro Desarrollo Organizacional. Principios y
aplicaciones; se refiere al desarrollo organizacional como aquellos procesos de caracter social
los cuales se dan dentro de la empresa, cuyo fin es el poder ayudar a los miembros a poder
identificar cuales son aquellos obstaculos que impiden poder lograr la eficacia como equipo y

asi mejorar la calidad con el objetivo de alcanzar el éxito en la empresa. (Montufar, 2013)

Mientras que para (A.F Stoner, 1996). El proceso administrativo consiste en las acciones que
se toman para que la administracion conjuntamente con todos los recursos con los que cuenta
como el talento humano, econdmico y material funcione de manera eficiente y eficaz asi se

lograra alcanzar los objetivos planteados por la empresa.

6.1 Instituciones de Educacion

6.1.1 Definicion

Las instituciones de educacién son “un conjunto de personas y bienes promovidos por las
autoridades publicas o por particulares, cuya finalidad sera prestar un afio de educacion
preescolar y nueve grados de educacién basica como minimo y la media superior. La mision de
las instituciones educativas se trata sobre la tarea convocante de la escuela el ensefiar para que

los alumnos aprendan”. (Ucén, Psicologia Ambienta, 2016)
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6.1.2 Caracteristicas

Las instituciones educativas poseen caracteristicas las cuales sirven para delimitar su

accionar, algunas de ellas se detallan a continuacion:

e Poseen una funcidn social determinada la cual sirve para el logro de objetivos.

e Sus objetivos se encuentran detallados de forma explicita (formales e intencionales)

e Actlan bajo un Sistema normativo (reglamento, costumbres y reglas)

e Tienen un conjunto de individuos los cuales tienen diversos grados de pertenencia y
participacion.

e Establecimiento de status y roles (para concretar los objetivos)

e Su Ambiente geografico se encuentra debidamente explicito

e Tienen una estructura social.

6.1.3 Calidad de los servicios
Es el grado en que un servicio satisface o sobrepasa las necesidades o expectativas que el
cliente tiene respecto al servicio. Es la amplitud de la discrepancia o diferencia que existe entre
las expectativas 0 deseos de los clientes y sus percepciones.
6.2 Administracion y Gestion por Procesos
6.2.1 Administracion por Procesos
6.2.1.1 Fases
La administracion por procesos contiene una serie de fases, las cuales que le ayudan para su

mejoramiento y el buen desempefio de las instituciones como lo son:

Planificacion: La cual consiste en el proceso administrativo en el cual se instauran las metas y

objetivos que deberan ser alcanzadas ya sean a corto, mediano o a largo plazo.

Ademas de establecer cuales van a ser los recursos que se van a utilizar, y también establecer

el personal idéneo para desempefiar las funciones. Los directivos de rango alto son quienes
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deben tomar estas decisiones sin perder de vista que tienen que estar encaminadas con la mision

y vision de la institucion.

Organizacion: Con la organizacion se detallan y administran mejor cada actividad
planificada, de esta manera se puede dilucidar quién necesita recursos materiales y de personal
para poder lograr el cumplimiento de lo planificado. La presente etapa es esencial para observar

el grado de esfuerzo de trabajo para el cumplimiento de las metas.

Direccion: Aqui se necesita de una cabeza que lidere a la vez que supervise todas las
actividades que se planearon y coordinaron. Aqui el administrador debe tener la competencia de

poder decidir.

Control: En la presente fase lo que se pretende es poder medir los resultados obtenidos, para
asi poder tomar las decisiones que vayan en pro de mejora de la institucion y de reiniciar el

proceso de ser necesario para obtener mejores resultados.

El control del proceso administrativo facilita la oportunidad de optimizar los puntos débiles y
corroborar los fuertes para incorporarlos en la cultura organizacional; se dice que el proyecto ha

llegado a su fase final cuando cumple su fase de control (pyme, Emprende pyme, 2016)

6.2.2 Gestion por Procesos

6.2.2.1 Objetivos
El objetivo primordial el maximizar los resultados y poder alcanzar el mayor nivel de

satisfaccidn para con los usuarios. Ademas de que sirve para:
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e  “Reducir los costos internos innecesarios (actividades sin valor agregado).

e Acortar los plazos de entrega (reducir tiempos de ciclo).

e Mejorar la calidad y el valor percibido por los usuarios de forma que a éste le resulte
agradable trabajar con el suministrador.” (Moya, 2003, p. 11)

6.2.2.2 Ventajas
Existen una serie de ventajas que la gestion por procesos brinda para mejorar asi su

desempefio y poder llegar a conseguir los mejores resultados, algunos de ellos son:

Mayor eficiencia: La cual permitira poder marcar los objetivos y dar soluciones a los
problemas a cualquier nivel de procesos (individual, macro o en conjunto); ademas que el trabajo
en equipo sirve para optimizar la eficiencia y a fortalecer las debilidades de la organizacién y el

trabajo en equipo

Maés flexibilidad: La gestion por procesos tiene como fin comun la satisfaccion del cliente, al
logro de los objetivos por medio de las estrategias tomadas por la empresa. Para conseguir
aquello tanto los puestos directivos como el resto del personal tienen que estar muy
involucrados, al conseguir eso se mejorard mas rapidamente la gestion de manera global e

individual. (School, 2018)

6.2.2.3 Desarrollo de la Gestion por Procesos
Existen una serie de pasos que la gestion por procesos lleva a cabo para su correcto desarrollo

como:

e “Compromiso de la direccion. La direccion tiene que ser consciente de la necesidad de
esta sistematica de gestidn por procesos. El factor critico en este punto es la necesidad
de formarse y capacitarse para dirigir el cambio.

o Sensibilizacion y formacion. ... La gestion por objetivos se basa en conseguir que todos
los empleados de la empresa se sientan comprometidos en este proceso y no se sientan
obligados.
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Identificacion de procesos. A partir del analisis de todas las interacciones existentes con
el personal de la organizacion y clientes externos se realiza un inventario de los
procesos.

Clasificacion. Entre los procesos que se han identificado, hay que definir cuales son los
procesos claves, los procesos estratégicos y los procesos de apoyo.

Relaciones entre procesos. Se debe establecer una matriz de relaciones ente procesos.
Entre los diferentes procesos se pueden compartir instrucciones, informacion, recursos,
equipos, etc.).

Mapa de procesos. Se ha de visualizar la relacién entre los procesos por lo que se
emplean diagramas en bloques de todos los procesos que son necesarios para el sistema
de gestién de calidad.

Alinear la actividad a la estrategia. Los procesos clave permiten implantar de forma
sistematica nuestra politica y estrategia. Para ello, se crea una matriz de doble entrada
con los objetivos estratégicos y los grupos de interés, de tal modo que queda definida la
relacion que existe entre ellos.

Establecer en los procesos unos indicadores de resultados. Las decisiones se tienen que
basar en informacién sobre los resultados alcanzados y las metas previstas, que
permitirdn analizar la capacidad de los procesos y sistemas; asi como saber el
cumplimiento de las expectativas de los grupos de interés y comparar nuestra propia
organizacion con el rendimiento de otras (...).

Realizar una experiencia piloto. Este paso constituye la prueba de fuego para
desarrollar la implantacion.

Implementar el Ciclo PHVA para mantener resultados. Esta metodologia se emplea de
forma inicial en el area piloto escogida. Tras haber conseguido la dinamica de
mantenimiento en ese proceso clave, se eligen otros y se amplia el area de actuacion
hasta llegar a todos los procesos de la organizacion. (ISOTools, 2018) ”

6.3 Procesos y Diagramas de flujo

Para (Aiteco, 2018) los diagramas de flujo son “una representacion gréafica de un
proceso. Cada paso del proceso se representa por un simbolo diferente que contiene
una breve descripcion de la etapa de proceso. Los simbolos gréficos del flujo del
proceso estan unidos entre si con flechas que indican la direccion de flujo del

proceso”.
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https://www.aiteco.com/que-es-un-proceso/

6.3.1 Procesos

Un proceso es un conjunto de actividades y recursos interrelacionados que transforman
elementos de entrada en elementos de salida aportando valor afiadido para el cliente o
usuario. Los recursos pueden incluir: personal, finanzas, instalaciones, equipos técnicos,

métodos, etc.

6.3.2 Tipos

Procesos claves: Son aquellos que se encuentran claramente ligados a los servicios que se
prestan, y por tanto, orientados al cliente/usuario y a requisitos. Como consecuencia, su resultado
es percibido directamente por el cliente/usuario (se centran en aportarle valor).

Procesos Estratégicos: Los procesos estratégicos son aquellos establecidos por la Alta
Direccion y definen como opera el negocio y cdmo se crea valor para el cliente / usuario y para
la organizacion.

Soportan la toma de decisiones sobre planificacion, estrategias y mejorasen la organizacion.

Proporcionan directrices, limites de actuacion al resto de los procesos.

Procesos de apoyo: Los procesos de apoyo son los que sirven de soporte a los procesos
claves. Sin ellos no serian posibles los procesos claves ni los estratégicos.
Estos procesos son, en muchos casos, determinantes para que puedan conseguirse los objetivos
de los procesos dirigidos a cubrir las necesidades y expectativas de los clientes / usuarios.

(Gadex)
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6.3.3 Los Procesos en la Administracion Publica
6.3.3.1 Procesos Gobernantes

Para (Humana, 2012) los procesos gobernante “son aquellos que proporcionan
directrices politicas y planes estratégicos para el funcionamiento institucional. Son
gestionados por el directorio y/o las altas autoridades de la institucion para poder
cumplir con los objetivos y politicas institucionales planteadas. Los procesos

gobernantes son estandares para todas las instituciones de la administracion pablica

central, institucional y dependiente de la Funcion Ejecutiva”.

6.3.3.2 Procesos Habilitantes de Asesoria
Dichos procesos “estdn encaminados a generar productos y servicios de asesoria y apoyo

logistico para producir el portafolio de productos institucionales demandados por los procesos

gobernantes, agregadores de valor y para si mismos, viabilizando la gestion institucional”.

(Cotopaxi, 2014)

6.3.3.3 Procesos Habilitantes de Apoyo
Son aquellos que “dan apoyo a los demds procesos para contribuir a mejorarla eficacia de

los mismos, estos procesos no estan ligados directamente a la mision de la organizacion, pero
resultan necesarios para que los procesos primarios y estratégicos puedan cumplir sus

objetivos”. (Calderon & Ramos, 2010,p.43)

6.3.3.4 Procesos Generadores de Valor

“Son los responsables de generar el portafolio de productos y servicios, administran y

controlan los productos y servicios destinados a usuarios externos, permiten cumplir con la
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mision institucional, los objetivos estratégicos y constituyen la razon de ser de la Institucion”.

(Cotopaxi, 2014)

6.4 Manual de procesos
Los procedimientos se estructuran de la siguiente manera: Identificacion. Este titulo contiene
la siguiente informacidn; Logotipo de la organizacion, Denominacién y extension (general o

especifico) de corresponder a una unidad en particular debe anotarse el nombre de la misma.

e Lugar y fecha de elaboracion.

e Numero de revision.

e Unidades responsables de su revision y/o autorizacion

e Indice o contenido; Relacion de los capitulos que forman parte del documento.

e Introduccion; Exposicidn sobre el documento, su contenido, objeto, area de aplicacion e
importancia de su revision y actualizacion.

e Objetivos de los procedimientos; Explicacion del propdésito que se pretende cumplir con
los procedimientos.

e Areas de aplicacion o alcance de los procedimientos.

e Responsables; Unidades administrativas y/o puesto que intervienen en los procedimientos
en cualquiera de sus fases.

e Politicas 0 normas de operacion; En esta seccion se incluyen los criterios o lineamientos
generales de accidn que se determinan para facilitar la cobertura de responsabilidades que
participan en los procedimientos.

6.4.1 Proposito
El Manual de Procesos en su calidad de instrumento administrativo, tiene como prop6sitos

fundamentales los siguientes:

e “Definir de forma ordenada, secuencial y detallada las actividades que se desarrollan
dentro de un proceso, indicando los documentos utilizados en la realizacion de las
actividades institucionales.
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e Otorgar al servidor publico una vision integral de sus funciones al ofrecerle de una forma
grafica sus procesos en conjunto, asi como las interrelaciones que existen entre las
diferentes unidades para realizacion de las funciones asignadas.

e Establecer responsabilidades operativas para la planificacion, ejecucién y control de las
actividades.

e Fortalecer la cultura en la organizacion orientada a la mejora continua.

e Servir de consulta a todos los funcionarios publicos del MinEduc, asi como a los usuarios
de los servicios que presta la misma.

e Mantener el orden organizacional a través de respetar y cumplir las directrices tanto de
politicas emitidas por las Autoridades.

e Incrementar la productividad del Ministerio de Educacion, disminuyendo actividades que
no generan valor, eliminando las demoras, los errores y los re-procesos.” (Educacion,
Manua de Gestion Organizacional por Procesos, 2013)

6.4.2 Alcance
El presente Manual por Procesos del Ministerio de Educacion rige para todos los servidores

publicos o sin importar en el nivel en que se encuentren. (Educacion, Manua de Gestion

Organizacional por Procesos, 2013)

6.4.3 Objetivo
El objetivo primordial es de poder brindar la informacion correspondiente de cada uno de los

procesos de una manera mas detallada y poder ofrecer toda la informacion de los niveles
desconcentrados de cada una de las instancias administrativas. (Educacion, Manua de Gestion

Organizacional por Procesos, 2013)

6.5 Calidad total

6.5.1 Definicion
Para (Calidad, 2018) La calidad total se concibe como “la aplicacion de los principios de la

gestion de la calidad al conjunto de actividades y personas de la organizacion, no sélo a la

realizacion del producto o servicio que se entrega al cliente”.
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6.5.2 Eficiencia
Para Idalberto Chiavenato la eficiencia significa la “utilizacion correcta de los recursos

(medios de produccidn) disponibles. Puede definirse mediante la ecuacién E = P/R, donde P son
los productos resultantes y R los recursos utilizados”. (Chiavenato, 2006, p.52)
6.5.3 Eficacia
Para (Rojas, Jaimes, & Valencia, 2018) citando a (Fernandez-Rios, 1997) la eficacia es la
“capacidad de una organizacion para lograr los objetivos, incluyendo la eficiencia y factores

’

del entorno.’

6.5.4 Principios fundamentales de la Calidad Total
Existen principios por los cuales la calidad total se rige para mejorar la practica de la misma,

estos principios se resumen en ocho:

e  “Orientacion hacia los resultados.

e Orientacion al cliente.

e Liderazgoy coherencia en los objetivos.

e Gestion por procesos y hechos.

e Desarrollo e implicacion de las personas.

e Aprendizaje, innovacion y mejora continuos.
e Desarrollo de alianzas.

e Responsabilidad social ”. (Excellence, 2015)

7. METODOLOGIA

La metodologia a utilizarse en el presente proyecto de investigacion es de caracter descriptivo
ya que se busca describir la realidad del Distrito de Educacion Loja en lo concerniente al
cumplimiento del manual de procedimientos administrativos en las diferentes unidades

administrativas.

Ademas se utilizaran diversos métodos con el fin de garantizar el desarrollo adecuado y
fidedigno del presente proyecto, al igual que una serie de técnicas de investigacion.

168



7.1 Método cientifico: Este método se lo utilizara en toda la elaboracién de la presente
investigacion debido a que comienza desde una serie de fases, las cuales deben de ser
recorridas para asi poder llegar a alcanzar un discernimiento correcto desde una
perspectiva cientifica, mediante la correcta utilizacion de instrumentos que resulten

debidamente factibles.

7.2 Método analitico — sintético: Con la utilizacion de éstos métodos podemos
determinar los procesos componentes y analizarlos en su generalidad y luego realizar
analisis por separado para asi determinar los elementos como son las causas, la
naturaleza y los efectos, de su cumplimiento o no; y asi desarrollar las respectivas

conclusiones y recomendaciones.

7.3 Método de evaluacion mediante indicadores:

Los indicadores son, “sustancialmente, informacion utilizada para dar seguimiento y ajustar
las acciones que un sistema, subsistema, o proceso, emprende para alcanzar el cumplimiento de

su mision, objetivos y metas”. (Otto Valle)

Indicadores de Proceso: Son aquellos que seré utilizados para realizar el monitoreo o la
verificacion del avance en la consecucidn de las metas en el marco de los procesos de trabajo de
la organizacién a investigar.

Indicadores de Resultado: Son aquellos que permitiran poder monitorear cual es el nivel de
cumplimiento de las metas institucionales, estableciendo si los productos y/o servicios esperados,

se han generado en forma oportuna y con la calidad requerida.
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Indicadores de Impacto: Se utilizardn para poder dar seguimiento a los cambios en el
entorno a causa del cumplimiento del proyecto, programa o politica. Se lo utiliza generalmente a

través de la realizacion de encuestas.

7.4 Area de Estudio

Distrito de Educacion de Loja. El Distrito de Educacion de Loja cuenta con ocho unidades

administrativas las cuales se rigen bajo el manual de procesos administrativos.

7.5 Poblacion

La poblacién a tomar en cuenta para la investigacion son todos los funcionarios que laboran
en la Division Distrital de Apoyo, Seguimiento y Regulacién, la Unidad Distrital de Atencién
Ciudadana y Division Distrital de Administracion Escolar con su Unidad Distrital de Gestion de

Riesgos y Unidad Distrital de Recursos, Operaciones y Logistica; y Circuitos Educativos.

7.6 Técnicas

Observacion: La presente técnica que se va a utilizar consiste en observar de manera
detenida y atenta el fenGmeno, hecho o caso y poder tomar informacion y registrarla para su
posterior analisis, ademas de ponernos en contacto con la realidad o problema que existe en el
Distrito de Educacidn, dicha técnica es de caracter fundamental para la investigacion, debido a

que servira de apoyo para lograr obtener una cantidad amplia de informacion y datos.

Entrevista: Dicha técnica ayudara a la obtencion datos a través de un didlogo con el fin de

aclarar interrogantes y poder lograr obtener informacion adicional que quizas con alguna otra

técnica no se pueda obtener.
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8. CRONOGRAMA

UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA

CARRERA DE ADMINISTRACION PUBLICA

CRONOGRAMA DE TRABAJO DE TITULACION

OCTUBRE
(2018)

NOVIEMBRE
(2018)

DICIEM
BRE
(2018)

ENERO
(2019)

MES/ANO /
SEMANA /

SEPTIEMBRE
(2019)

FEBRERO
(2019)

MARZO
(2019)

ABRIL
(2019)

MAYO
(2019)

JUNIO
(2019)

JULIO
(2019)

AGOSTO
(2019)

ACTIVIDAD

SEMANA SEMANA SEMAN SEMANA
A

SEMANA SEMANA SEMANA SEMANA SEMANA SEMANA SEMANA SEMANA

1 234 123 4 12 3 123

41234123412 3 412 3 4 123412 3 41 2 3 41 2

Retroalimentacion  del

titulo, tema, objetivos

X X X X

Revision del proyecto de
Investigacion

X X X X

Presentacion
aprobacién de proyectos
investigacion

Revision de Literatura

X XXX

Materiales y Métodos

Poblacién y Muestra

XX XX

Disefio y Aprobacion de
instrumentos

Recoleccién de
informacion, Analisis y
depuracion de
informacién

X X X X

Resultados

X X XX XXX

Cumplimiento del

objetivo especifico 1

XX
XX

Cumplimiento del

objetivo especifico 2

X X XX

Cumplimiento del

objetivo especifico 3

X X X X

Discusion / conclusiones /
recomendaciones

X X X X X

Elaboracion,
Presentacién y
aprobacion del Informe
Final

X X X X

Elaborado por el autor
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9. PRESUPUESTO

Tabla 1
Presupuesto para la elaboracién de tesis
Cantidad Descripcion Valor Total
1 Materiales de oficina en general 50,00
1 Adquisicion de textos 150,00
1 Utilizaciéon de Internet 70,00
1 Impresion y fotocopias de documentos 70,00
1 Movilizacién 40,00
1 Edicion e impresion del informe final 80,00
1 Empastado de la tesis 50,00
1 imprevistos 35,00
Total 545,00

Los rubros econdmicos antes descritos seran asumidos en su totalidad por el
investigador.
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