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Summary

The importance the thesis “The Administrative Management Private Institute Latin
America and its impact on Institutional Development" is related to theoretical and
practical combination learning in an articulated manner, which may be applied in the
workplace.

The Private Institute Latin America Administrative management consists of: making a
diagnosis of institution to analyze each one of management processes, in order to
establish, whether this affect the development of educational establishment, in which a
plan to develop an administrative process is proposed, which it is a tool for continuous
improvement with respect to education and obtaining results for clients in this case
students, the results relating to staff are compound by principals, teachers,
administrative staff and society giving a keyset for institutional development.

The presented information in this document will provide teachers, administrators and
managers a better understanding of administrative elements planning used to achieve
the mission and vision of institution.

oot D
4@"" :
* g

COORDINACION

CAMPUS NORTE: “Ms. Edison Riera R.” Av. Antonio José de Sucre via a Guano. Teléfonos 2364314-2364315 Casilla 1406 Riobamba-Ecuador



XVii

Resumen

La importancia de la presentacion de la tesis denominada La Gestion Administrativa del
Instituto Particular Hispanoamérica y su incidencia en el Desarrollo Institucional se
relaciona con el hecho de conjugar el aprendizaje tedrico-practico en forma articulada,

las cuales podrén ser aplicadas en el campo laboral.

La gestion administrativa para el Instituto Particular Hispanoamérica consiste en
efectuar un diagnostico de la Institucion en la que se analiza cada uno de los procesos de
la gestion, con el fin de establecer si dichos procesos inciden en el desarrollo del
establecimiento educativo en la que se plantea desarrollar un plan administrativo la
misma que es una herramienta para la mejora continua con respecto a la educacién y la
obtencion de resultados relativos en los clientes en este caso los estudiantes, resultados
relativos al personal que se encuentra conformado por directivos, docentes, personal
administrativo y resultados a la sociedad dando un conjunto de resultados claves para el

desarrollo Institucional.

La informacién que se presenta en este documento brindara a docentes, personal
administrativo y directivos una mejor comprension de los elementos de una

planificacion administrativa utilizados para alcanzar la mision y vision de la Institucion.



Introduccion

En el mundo global en que vivimos la necesidad de sobresalir ante los demés ha hecho
que las empresas, instituciones y organizaciones busquen nuevas formas de gestionar
una administracion eficiente y eficaz para alcanzar los logros propuestos por cada
entidad; es por ello que los procesos administrativos toman gran importancia
convirtiéndose en una guia esencial para el éxito ya que planear es conocer hacia donde
se dirige, organizar es como lo hace, dirigir es ejercer la direccion a través del liderazgo
y el control que son mecanismos de medicion que permiten obtener informacion

concreta y oportuna.

El Instituto Particular Hispanoamérica en la necesidad de mejorar continuamente los
procesos que emplea para el desarrollo institucional se ve en la brevedad de aplicar una
gestion administrativa con respecto a la calidad para el crecimiento de la unidad
educativa, por este motivo la presente tesis esta concebida con una orientacién
tedrico- practica con la finalidad de promover una gestion de calidad educacional que

involucra a estudiantes, docentes, personal administrativo y directivos.

La investigacion esta conformada por cinco capitulos conformados de la siguiente

manera.

En el Capitulo I se encuentra todo lo referente al marco referencial que contiene el
problema de la investigacion, formulacion del problema, objetivos generales, objetivos
especificos y justificacion del problema.

En el Capitulo Il se presenta toda la fundamentacidn tedrica, desarrollo de cada una de
las unidades relacionada con la gestion administrativa, desarrollo institucional y al final

encontramos la hipotesis y las variables con su respectiva Operacionalizacion.

En el Capitulo 111 se desarrolla el marco metodolégico, métodos, tipo de investigacion,
disefio de la investigacion, poblacion, muestra, técnicas e instrumentos de recoleccion
de datos, técnicas de procesamiento de datos, andlisis y discusion de los resultados y

comprobacion de la hipétesis.



En el Capitulo IV se encuentra las conclusiones y recomendaciones del tema de

investigacion en estudio.

En el Capitulo V se desarrolla la propuesta del plan administrativo para el Instituto

Particular Hispanoamérica.



CAPITULO |

1. Marco Referencial

1.1. Planteamiento del problema

En la actualidad el Gobierno de la Revolucién ciudadana dirigido por el Sr. Presidente
Rafael Correa Delgado da un gran giro en la educacion del pais aplicando un nuevo
Modelo de Gestion Educativa para mejorar la calidad de educacion con calidez,
convirtiéndose asi la educacion publica accesible para todos los nifios, jovenes y adultos
de nuestro pais de una forma gratuita con calidad; dando el Gobierno los primeros pasos
de construccién de Unidades Educativas del Milenio en zonas completamente

olvidadas.

El Instituto Particular Hispanoamérica fue creado mediante Acuerdo Ministerial # 392,
del 6 de junio de 1997, su fundador el Dr. Giovanni Gavidia, consciente que la
educacion es el pilar fundamental para el desarrollo de los pueblos, prospect6 el
ofertar a Riobamba y la Provincia de Chimborazo un Centro Educativo cuya filosofia se
enmarque en tres lineas directrices generales que son el desarrollo de valores
y actitudes, desarrollo del pensamiento y conocimiento y proteccion del medio

ambiente.

La Institucion inicio sus labores académicas con Preescolar, progresivamente fue
incrementando un nivel académico por afio, contaba con una planta docente de tres
profesores, 30 estudiantes y por lo que la planificacion, organizacion, direccion y
control eran intuitivamente simples de llevar, ya que su despliegue en ese momento fue

pequefio y con una infraestructura reducida debido a que el local era arrendado.

Al paso de los afios, a medida que fue creciendo la Institucion y la falta de control de
las autoridades competentes y las pocas exigencias referente a lo académico, espacios
verdes, ambientes reducidos y no contar con un plan institucional, planes de emergencia
y contingencia originaron problemas en los procesos administrativos que no fueron

subsanados a su debido tiempo.



El problema surge al momento en que la Educacion Privada al entrar al Sistema de
Gestion de Modernizacion de Educaciéon implementada por el Gobierno se generé la
categorizacion de las Instituciones Educativas debiendo cumplir con una serie de

requerimientos, establecidos por la Ley Organica de Educacion Intercultural.

Por lo cual el Instituto Particular Hispanoamérica al no cumplir con cada uno de los
requerimientos que son indispensables para el mejoramiento en la educacion y
superacion perdera su Categoria y el riesgo principal estaria enfocado que la institucion

sera cerrada.

Por lo que es conveniente abordar y proponer soluciones a las problematicas que
repercuten en los resultados de la educacion, ya que el funcionamiento y la eficacia de
las escuelas no son los 6ptimos acorde a la calidad del Sistema Educativo Nacional.
De acuerdo a los antecedentes de la investigacion se ve la necesidad de plantear una
Gestion Administrativa para el desarrollo institucional con el fin de conseguir logros y

resultados eficientemente y sin complicaciones.

1.2.  Formulacién del problema

¢Como la Gestion Administrativa del Instituto Particular Hispanoamérica incide en el

desarrollo institucional periodo 2012-2013?

1.3.  Objetivos

1.3.1. Objetivo General

e Analizar como la Gestion Administrativa del Instituto Particular Hispanoamérica

incide en el desarrollo institucional periodo 2012-2013.

1.3.2. Objetivos Especificos

e Diagnosticar la situacion actual de la gestion administrativa para el avance

institucional.



e Evaluar los procesos administrativos que ayudaran a generar las mejoras

institucionales.

¢ Analizar el Desarrollo Institucional del Instituto Particular Hispanoameérica.

1.4, Justificacion e importancia

Este trabajo investigativo tiene como justificacion el diagnosticar la situacion actual de
la Institucion dentro de la Gestion Administrativa como es la planificacion,
organizacion, direccion y control. Mismas que permitiran tener herramientas

indispensables para la toma de decisiones y establecimiento de estrategias.

La Institucion educativa ha mantenido un crecimiento sostenido a lo largo de estos
16 afios de servicios educacionales brindando atencion desde Inicial 1, Educacion
General Bésica y Bachillerato, actualmente tiene 364 estudiantes, este emprendimiento
educativo ha permitido generar trabajo a 1 auxiliar de servicio, 2 directivos, 24
docentes, 1 contador considerado como personal administrativo, mejorando su
infraestructura fisica; de acuerdo a la Ley Organica de Educacion Intercultural (LOEI),
se hace notorio la falta de la aplicacion de una gestion administrativa adecuada por lo

cual les compromete a optimizar y mejorar procesos educativos.

En la actualidad nos encontramos en la era del conocimiento e informacion, en la que se
busca brindar una Educacion de Calidad a los estudiantes del Instituto Particular
Hispanoamérica de la ciudad de Riobamba Provincia de Chimborazo, mediante la
integracion de estdndares de calidad e infraestructura educativa definidos por la
Autoridad Educativa Nacional. Al contar con una comunidad educativa comprometida
al desarrollo institucional para la superacion individual y colectiva se podra potenciar un

correcto desempefio de actividades académicas.

La investigacion también brindara una direccion hacia donde se quiere llegar y como se
va a llegar para el Desarrollo Institucional, dando un aporte social de preparar a los
nifios y jovenes para el crecimiento humano; siendo factible la realizacion de una
Gestion Administrativa la misma que sera un pilar de suma importancia para el
desarrollo estudiantil y beneficio de la Institucion, proporcionando el avance

institucional con reconocimiento local y nacional.



CAPITULO 1I

2. Marco Teérico.

2.1. Fundamentacion Tedrica

(Maldonado, 2012, pag. 9) menciona que la “Administracion es la ciencia social y
técnica encargada de la planificacion, organizacion, direccién y control de todos los
recursos (humanos, financieros, tecnoldgicos, y otros) de una organizacion, con el fin de
obtener el maximo beneficio posible, pudiendo éste ser de caracter econdmico o social

dependiendo de los fines que persigue la organizacion”.

De acuerdo a (Lazzo y Mora, 2012) manifiesta que: “la Gestion Administrativa es la
accion que se realiza para la consecucién de algo o la tramitacion de un asunto, es

accion y efecto de administrar”.

Y segun (Calix, 2011) indica que “la Gestion Administrativa es el proceso de disefiar y
mantener un entorno en el que trabajando en grupos los individuos cumplen

eficientemente objetivos especificos”.

Por lo que se puede decir que la Gestion Administrativa es el arte de coordinar varios
recursos y acciones para conseguir las metas y objetivos, que llevaran a cumplir la

visién del futuro de cada organizacion.

A través de la preparacion del camino en la que se podran combinar varias opciones
como la aplicacion de gestion de conocimientos para optimizar la informacion e
interaccion de las personas, la administracion de tiempos para desarrollar el trabajo de
mejor manera, la orientacién hacia la mejora continua y un cambio de manera de pensar
y accionar en los empleadores y trabajadores para obtener un mejor desempefio y asi

lograr el suefio que se ha emprendido para el bienestar social y econémico.

En cambio la nocion de desarrollo se refiere a avanzar en algo ya sea fisico o intelectual

para prosperar y aportar a la sociedad. Por lo que algunas instituciones conciben al



desarrollo institucional como “a todas las acciones que una institucion lleva a cabo
para construir la confianza, el compromiso y el apoyo de sus publicos, para allegarse
de recursos y soportar el crecimiento estudiantil, académico, organico vy

tecnoldgico” (Anahuac, 2015).

Para la (Secretaria de Planificacion y Programacién de la Presidencia del Gobierno de
Guatemala, Segeplan, 2015) plantea que el desarrollo institucional “se basa en generar
capacidades propias para la planificacion y seguimiento del quehacer Institucional,
permitiendo comunicar informacion estratégica sobre desarrollo y hacerla disponible al

sector publico y a la comunidad en general”.

De igual manera el Desarrollo Institucional permitira brindar confianza a la comunidad
educativa al cumplir con los objetivos y expectativas las mismas que se podran valer de
alianzas estratégicas y organizaciones virtuales a fin de edificar un crecimiento

sostenible en el tiempo.

En donde las alianzas no son méas que la union de varias organizaciones formales para
alcanzar algunos retos ejecutivos en las que se debera aprender a convivir y a sobresalir

a los diversos conflictos a los que estan expuestos.

En lo que concierne a las organizaciones virtuales son nuevas formas de trabajo
apoyadas en el internet, ya no es necesario estar en un lugar fijo para trabajar ahora se
lo puede hacer desde distintos lugares creando grupos de trabajo que estan
compartiendo informacion en forma de via electronica como si estuvieran en una

oficina.

Siendo un gran beneficio en la rapidez de la comunicacién y solucién de problemas pero
teniendo una desventaja de las relaciones interpersonales entre los miembros del grupo
ya que no existe el contacto entre las personas y nos impide sentir sus estados

emocionales si se encuentran bhien o estan mal.



Unidad |

INSTITUTO PARTICULAR HISPANOAMERICA

2.2.1. Datos Generales del Instituto Particular Hispanoamérica

Es importante conocer los Datos Generales del Instituto Particular Hispanoamérica ya
que a partir de ellos se obtendra la informacion histérica desde sus inicios hasta sus
actuales momentos. Las que ayudaran a tener un panorama global de cdémo se encuentra
la Institucién para dar los cambios necesarios para avanzar y conseguir las metas y
objetivos propuestos, el primer paso es indagar en su Resefia Histérica, Mision, Vision,
Valores y Objetivos Institucionales convirtiéndose esta busqueda en una herramienta

muy valiosa.



2.2.2. Resefia Histérica

El dia viernes 26 de septiembre de 1997 el Instituto Hispanoamérica en una solemne
ceremonia cumple su acto de inauguracion a la que asistieron autoridades y amigos. El
Instituto fue creado mediante Acuerdo Ministerial # 392, del 6 de junio de 1997, su
fundador el Dr. Giovanni Gavidia Velastegui. Este evento comenz6 con la bendicion del

Padre Angel Montesdeoca.

La mesa directiva estuvo integrada por: Lic. Lolita Diaz de Salazar, Gobernadora de la
Provincia; Ing. Alfonso Burbano, Prefecto Provincial; Lic. David Silva, Jefe de la
Division de Planeamiento de la Direccion Provincial de Educacion; Ing. Victor
Maldonado, Jefe Regional del Instituto Ecuatoriano de Minas; Dra. Magdalena Salas,
Presidenta del Patronato de Amparo Social; Dra. Miriam Salgado, Presidenta Nacional
de la Federacion Ecuatoriana de Secretarias; Ing. Mercedes Haro, Secretaria de la
Institucion; vy, Dr. Msc. Giovanni Gavidia Velastegui, Rector del Instituto

Hispanoamérica...”

Prospecto el ofertar a Riobamba un Centro Educativo cuya filosofia se enmarca en tres

lineas directrices generales:

> Desarrollo de valores y actitudes
> Desarrollo del pensamiento

> Conocimiento y proteccién del medio ambiente

Inicio sus actividades académicas con Preescolar, progresivamente fue incrementando
un nivel académico por afio; hoy se encuentra con el Tercer y ultimo afio de

Bachillerato en Ciencias.

La poblacién estudiantil ha mantenido un crecimiento sostenido a lo largo de estos
16 afos de servicios educacionales, actualmente ha sobrepasado los 350 estudiantes; asi
mismo, este emprendimiento educativo ha permitido generar trabajo para 24 profesores
asi como para personal administrativo. Con el incremento de la poblacion estudiantil
también ha crecido la necesidad de ampliar su infraestructura fisica también esta

adquiriendo méas equipos para mejorar los laboratorios de ciencias.
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2.2.3. Mision

El Instituto Hispanoamérica es un centro de educacion particular laico al servicio
de la comunidad educativa del centro del pais, que estd en bdsqueda constante
de una educacion de calidad y una formacién integral de sus estudiantes,
ofertando educacién de calidad y calidez a los niveles de educacién inicial, basico
y bachillerato desde un enfoque critico, potenciando una solida formacion critica y

en valores.

2.2.4. Vision

Un centro educativo lider en imagen por la oferta educativa y de servicios que brinda,
con docentes permanentemente capacitados, infraestructura fisica y laboratorios
modernos, con alto nivel organizacional y administrativo, con una cobertura que

abarque los niveles inicial, basico, bachillerato y pos bachillerato.

2.2.5. Valores Institucionales

e Servicio

e Compromiso
e Calidad

e Desarrollo
e Respeto

¢ Responsabilidad

2.2.6. Objetivos Institucionales

e Demostrar la calidad de infraestructura que dispone este centro educativo.

e Complementar los servicios educacionales con la ampliacion de educacion inicial
para nifios de tres a cinco afios.

e Mejorar progresivamente la oferta de sus servicios educativos complementarios en

este centro educativo.
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2.2.7. Organigrama Estructural Actual

Grafico No. 1 Organigrama Estructural Actual del Instituto Particular
Hispanoamérica

VICERECTORA

JUNTA GENERAL
DE PROFESORES

v \4 v

COMISION COMISION COMISION DE
TECNICA DE SOCIAL DEPORTE
PROFESORES

Fuente: Instituto Particular Hispanoamérica (2008)

Elaborado por: Mayra Adriano.
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2.2.8. Ubicacion geogréfica del Instituto Particular Hispanoamérica
El Instituto Particular Hispanoamérica se encuentra ubicado en el Canton Riobamba

Provincia de Chimborazo perteneciente a la zona de planificacion 3 cuya direccion es
Rusia s/n y Bulgaria.

Gréfico No. 2 Mapa de Ubicacion del Cantén Riobamba

TON RIOBAMBA DENTRO DE LA ZONA DE PLANIFICACION 3

~

LIMITE PROVINCIAL .
CANTON RIOBAMEA  WIREAS
ZONA3

FUENTEE INEC, 2009, ESC: 150000

ELABORACION | SENPLADES, 201

Fuente: Mapa de Ubicacion del Canton Riobamba (Inec, 2009).
Elaborado por: Mayra Adriano.

Segun el censo realizado por el Instituto de Estadistica (INEC) en el afio 2010 la
poblacion de Chimborazo esta conformado por 239.180 mujeres y 219.401 hombres
dando como resultado 458.581 habitantes en la provincia.

Es decir la estructura poblacional es de 52,2% mujeres y el 47,8% hombres, como se
puede observar en el Grafico No.3 la piramide de la estructura poblacional de la
Provincia de Chimborazo.
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Gréafico No. 3 Estructura Poblacional de la Provincia de Chimborazo.

:: 47,8"/0[“1 ? 52,2%

CIPIRAMIDE 2000
I PIRAMIDE 2001
FPIRAMIDE 1950

4,0% 2,0% 0,0% 2.0% 4.0%

Fuente: Estructura Poblacional Provincia de Chimborazo (Inec, 2010).

Elaborado por: Mayra Adriano.

En lo que respecta a la educacion el analfabetismo es del 13,5% vy la tasa de asistencia
neta es del 95% entre 5 a 14 afios y el 77,8% entre 15 a 17 afios (INEC, 2010). Lo que
demuestra que hay un nivel de disminucion en el analfabetismo y el incremento de
niflos - adolescentes incorporados al sistema educativo debido a las politicas de
Gobierno de la Revolucion ciudadana que ha implementado para mejorar el buen vivir

con equidad, solidaridad y justicia.

Gréafico No. 4 Caracteristicas de la Educacion.

Sistema educativo vigente

1990

200

15-17 afios 77,8

5-14 afios 95,0

Analfabetismo**

Fuente: Caracteristicas de la Educacion (Inec, 2010).
Elaborado por: Mayra Adriano.
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2.2.9. Antecedentes Legales

Esta investigacion tiene coma base legal la constitucion del Ecuador aprobada en el afio
2008 y La Ley Organica de Educacion Intercultural Bilingle que entra en vigencia en
el afio 2011.

En la Constitucion de la Republica del Ecuador en su Capitulo Segundo, Derechos del

buen vivir, Seccion quinta, educacion:

Articulo 26.- La educacion es un derecho de las personas a lo largo de su vida y un
deber ineludible e inexcusable del Estado. Constituye un area prioritaria de la politica
publica y de la inversion estatal, garantia de la igualdad e inclusion social y condicion
indispensable para el buen vivir. Las personas, las familias y la sociedad tienen el
derecho y la responsabilidad de participar en el proceso educativo. (La Asamblea
Nacional Constituyente, 2008).

En la Ley Organica de Educacion Intercultural, Titulo I, de los Principios Generales,
Capitulo Unico Del Ambito, Principios y Fines se considera importante el Articulo 2

con algunos literales significativos detallados a continuacion.

Art. 2.- Principios.- La actividad educativa se desarrolla atendiendo a los siguientes
principios generales, que son los fundamentos filosoficos, conceptuales y
constitucionales gque sustentan, definen y rigen las decisiones y actividades en el &ambito

educativo:

a. Universalidad.- La educacién es un derecho humano fundamental y es deber
ineludible e inexcusable del Estado garantizar el acceso, permanencia y calidad de la
educacion para toda la poblacion sin ningun tipo de discriminacion. Esta articulada a los

instrumentos internacionales de derechos humanos.

b. Educacion para el cambio.- La educacion constituye instrumento de transformacion
de la sociedad; contribuye a la construccién del pais, de los proyectos de vida y de
la libertad de sus habitantes, pueblos y nacionalidades; reconoce a las y los seres

humanos, en particular a las nifias, nifios y adolescentes, como centro del proceso de
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aprendizajes y sujetos de derecho; y se organiza sobre la base de los principios

constitucionales.

f. Desarrollo de procesos.- Los niveles educativos deben adecuarse a ciclos de vida de
las personas, a su desarrollo cognitivo, afectivo y psicomotriz, capacidades, &mbito
cultural y lingistico, sus necesidades y las del pais, atendiendo de manera particular la
igualdad real de grupos poblacionales histéricamente excluidos o cuyas desventajas se

mantienen vigentes, como son las personas y grupos de atencién prioritaria previstos.

g. Aprendizaje permanente.- La concepcion de la educacion como un aprendizaje

permanente, que se desarrolla a lo largo de toda la vida.

p. Corresponsabilidad.- La educacion demanda corresponsabilidad en la formacion e
instruccion de las nifias, nifios y adolescentes y el esfuerzo compartido de estudiantes,
familias, docentes, centros educativos, comunidad, instituciones del Estado, medios de

comunicacion y el conjunto de la sociedad, que se orientaran por los principios de esta

ley;

g. Motivacién.- Se promueve el esfuerzo individual y la motivacion a las personas para
el aprendizaje, asi como el reconocimiento y valoracion del profesorado, la garantia del
cumplimiento de sus derechos y el apoyo a su tarea, como factor esencial de calidad de

la educacion;

s. Flexibilidad.- La educacién tendra una flexibilidad que le permita adecuarse a las
diversidades y realidades locales y globales, preservando la identidad nacional y la
diversidad cultural, para asumirlas e integrarlas en el concierto educativo nacional, tanto
en sus conceptos como en sus contenidos, base cientifica - tecnolégica y modelos de

gestion.

u. Investigacion, construccion y desarrollo permanente de conocimientos.-Se
establece a la investigacion, construccion y desarrollo permanente de conocimientos
como garantia del fomento de la creatividad y de la produccién de conocimientos,
promocioén de la investigacion y la experimentacion para la innovacion educativa y la

formacion cientifica.
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w. Calidad y calidez.- Garantiza el derecho de las personas a una educacion de calidad
y calidez, pertinente, adecuada, contextualizada, actualizada y articulada en todo el
proceso educativo, en sus sistemas, niveles, subniveles o modalidades; y que incluya
evaluaciones permanentes. Asi mismo, garantiza la concepcion del educando como el
centro del proceso educativo, con una flexibilidad y propiedad de contenidos, procesos
y metodologias que se adapte a sus necesidades y realidades fundamentales. Promueve
condiciones adecuadas de respeto, tolerancia y afecto, que generen un clima escolar

propicio en el proceso de aprendizajes.

y. Laicismo.- Se garantiza la educacion publica laica, se respeta y mantiene la
independencia frente a las religiones, cultos y doctrinas, evitando la imposicion de
cualquiera de ellos, para garantizar la libertad de conciencia de los miembros de la

comunidad educativa.

ff. Obligatoriedad.- Se establece la obligatoriedad de la educacion desde el nivel de

educacion inicial hasta el nivel de bachillerato o su equivalente;

hh. Acceso y permanencia.- Se garantiza el derecho a la educacion en cualquier etapa
o ciclo de la vida de las personas, asi como su acceso, permanencia, movilidad y egreso

sin discriminacion alguna;

ii. Transparencia, exigibilidad y rendicion de cuentas.- Se garantiza la transparencia
en la gestion del Sistema Educativo Nacional, en consecuencia la sociedad accedera a la
informacién plena acerca de los recursos empleados y las acciones tomadas por los
actores del Sistema Educativo, para determinar sus logros, debilidades y sostenibilidad
del proceso. Para el efecto, se aplicaran procesos de monitoreo, seguimiento, control y

evaluacion.

kk. Convivencia armonica.- La educacién tendra como principio rector la formulacion

de acuerdos de convivencia armonica entre los actores de la comunidad educativa; v,

Il. Pertinencia.- Se garantiza a las y los estudiantes una formacion que responda a las
necesidades de su entorno social, natural y cultural en los &mbitos local, nacional y

mundial.
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Unidad 11

LA GESTION ADMINISTRATIVA

2.3.  Definicion de la gestion administrativa

“La gestion es la capacidad que debe tener la organizacion de actuar y decidir con
conocimiento, de medir los riesgos posibles y aceptables que puedan correr y
determinar cuales se pueden evitar, de manera que pueda sobrevivir al ambiente
competitivo que impera en el medio, anticipandose a la solucion de problemas,
realizando acciones y actividades que le permitan obtener 6ptimos resultados para ello
debe contar con un sistema de informacion que le proporcione datos concretos y
oportunos” (Rojas, 2008, pag. 164).

Para (Calix, 2011) “La Gestion Administrativa es el proceso de disefiar y mantener un
entorno en el que trabajando en grupos los individuos cumplen eficientemente objetivos

especificos”.

Por las definiciones expuestas se puede decir que al implementar una gestion
administrativa con conocimientos se obtiene ventajas competitivas en la optimizacion
de recursos empleados para la ejecucion de la mision y vision mediante la
determinacion de objetivos de forma eficiente y eficaz en la que se previene, corrige y

se minimiza los errores.

La gestion administrativa del Instituto Particular Hispanoamérica tiene por objeto
mejorar continuamente  los servicios de educacion con respecto a la calidad
demostrando que se planifica, organiza, dirige, y se controla para el desarrollo de la

institucion.
2.3.1. Perspectiva General de la Gestion Administrativa
En un &mbito general la gestion administrativa nos permitira efectuar una coordinacion

de los procesos administrativos para sincronizar cada uno de estos elementos que son

indispensables en una gestion veraz, eficiente y eficaz ; no se puede funcionar con uno,
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dos o tres elementos, sino con los cuatro pasos elementales como son la planificacion,
organizacion, direccion y control los cuales deben interactuar simultdneamente para una

movilizacién coherente hacia los objetivos, optimizando tiempo y recursos.

Es asi que nace la necesidad de emplear los procesos administrativos como una
herramienta tan poderosa en cualquier area ya sea personal, profesional, laboral,
empresarial y educacional, lo que ha motivado a incursionar en el aprendizaje del
manejo de este instrumento que es muy utilizado tanto en el sector publico como
privado para dar un servicio de calidad y un mejoramiento continuo en sus funciones a

desempefiar.

2.3.2. Importancia de la Gestion Administrativa

La gestion administrativa es importante ya que mediante ella se integran actividades que
influyen en el funcionamiento de las empresas o grupos sociales optimizando esfuerzos,
recursos para obtener beneficios econdmicos o sociales mediante la generacion de
empleos y contribuyendo a mejorar la calidad de vida de los conciudadanos de nuestro

pais.

Conocerla y saberla aplicarla ayudara a la dinamica de una economia sustentable y
amigable con el entorno en la que se involucran todos los integrantes de cualquier ente
organizado rigiéndose por una €tica y responsabilidad social ya que por mucho tiempo
se creyd que la Unica responsabilidad que tenian las organizaciones era de generar
dinero pero también tienen la responsabilidad social, es decir de velar por el desarrollo
humano equitativo en un ambiente de conservacién de los recursos naturales del

planeta.

2.3.3. Procesos Administrativos

La administracion siempre existio desde que el hombre se organizo para la recoleccién
de los frutos y la caza después fue evolucionando encontrandose su uso en los
comerciantes sumerios y en los antiguos egipcios que lo utilizaron en la construccion de
las piramides. La iglesia catdlica también se organizé asi como los arabes quienes

realizaron algunas innovaciones en los siglosV y XV. La aparicion de la contabilidad
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de partida doble en 1.494 proporciono herramientas para la planificacion y control de la

organizacion y de esta forma el nacimiento formal de la administracion.

El nacimiento de la revolucion industrial, desencadend que el siglo XI1X aparezca la
administracion cientifica y las teorias administrativas siendo las mas notables las

siguientes.

Charles Babbage: Creador precursor de la computadora en términos administrativos

sus aportaciones fueron:

e Propuso la division de la produccion en procesos.
e Establecid la técnica de costos por procesos.
e Aplico el método cientifico del trabajo en la recoleccion de datos para clasificarlos,

ordenarlos y generar teorias de sistemas de produccion.

Adam Smith: Basados en sus estudios Smith concluy6d que la division del trabajo
aumenta la productividad al incrementar la habilidad y destreza de cada trabajador, al
ahorrar tiempo que por lo general, se pierde al cambiar de actividades y al crear

inventos y maquinas que ahorraban trabajo.

Frederick Taylor: Conocido como el padre de la administracion cientifica sus
experiencias como aprendiz, mecéanico e ingeniero le dio una amplia oportunidad de
conocer los problemas y actitudes de los trabajadores desde cada puesto de trabajo
observando grandes posibilidades para mejorar la calidad de la administracion

fundamentando su filosofia en cuatro principios:

e Principio de planeacion.- Sustituir el criterio individual del obrero, la improvisacion
y la actuacién empirica en el trabajo por metodos basados en procedimientos
cientificos.

e Principio de preparacion.- Seleccionar cientificamente los trabajadores de acuerdo a
sus aptitudes, preparandolos y entrenandolos para que produzcan mas y mejor de

acuerdo con el método planteado.
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¢ Principio de control.- Controlar el trabajo para certificar que se ejecute de acuerdo
con las normas establecidas y segun el plan previsto.
e Principio de ejecucion.- Distribuir de manera distinta las funciones vy

responsabilidades para que la ejecucion del trabajo sea mas disciplinada.

Henry Fayol: Creador de la teoria clasica no porque fuera el primero en estudiar el
comportamiento gerencial sino porque fue el primero en sistematizarlo. Enuncia los
catorce principios administrativos. La division del trabajo (entre més se especialice una
persona mayor sera su eficiencia), autoridad (los gerentes deben guiar 6rdenes para que
hagan las cosas), disciplina (acuerdos justos y lideres buenos), unidad de mando (cada
empleado debe recibir instrucciébn de una sola persona), unidad de direccion,
subordinacion del interés individual al bien comun, remuneracion (justa para empleados
y empleadores), centralizacion, jerarquia, orden, equidad, estabilidad del personal,
iniciativa y espiritu de equipo.

Cualquier organizacion con fines econdmicos o sociales tienen inmersos procesos
administrativos que son el motor fundamental para el crecimiento de las mismas ya que

debido a este se logra alcanzar lo que cada organizacion se ha propuesto.

Para (Juan Carlos Valda, 2013) indica que los procesos administrativos es una
secuencia de pasos de planificacion, organizacién, direccion y control para el

funcionamiento adecuado de una empresa.

Planificacién.- Es un elemento trascendental en que el administrador debe entrenarse
en adquirir habilidades y destrezas de programacion y estrategias para mirar hacia el
futuro, es decir hacia donde quiere llegar con la empresa en el futuro a través de la
aplicacion de estrategias.

e Organizacion.- Es la forma de estructurar la empresa con el fin de armonizar cada
uno de los recursos que posee como son, los equipos tecnoldgicos, financieros y
humanos.

e Direccion.- Es el poder de dirigir motivando a cada uno que conforma la empresa a
su motivacion, entusiasmo de alcanzar la meta.

e Control.- Es de vital importancia ya que mediante este paso, se observa si se esta

cumpliendo con lo que se planteo, es decir se efectla una verificacion de las metas y
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objetivos propuestos, la cual permitira conocer si se continta o se rectifica lo que se

planifico.

2.3.4. La Planeacién

La definicion de planeacién para las autoras (Minch, Galicia, & Jiménez, 2011)
enuncian que: “La planeacion es la determinacion de escenarios futuros, del rumbo
hacia donde se dirige la empresa y de los resultados que se pretenden obtener para
minimizar riesgos Yy definir las estrategias a fin de lograr el proposito de la organizacion

con una mayor probabilidad de éxito”.

El planificar se constituye en una herramienta esencial en la que se disefia el mapa a
seguir para la consecucion de la mision y visiébn mediante el establecimiento de
objetivos ya que realizar acciones y toma de decisiones en el presente llevara hacia los
resultados que se esperan obtener en el futuro los cuales pueden ser a corto, mediano y

largo plazo segun el rumbo de la institucion.

Por lo que el Instituto Particular Hispanoamérica no cuenta con una planificacion
estructurada ya que la forma de operacion es acorde a la necesidad que presentan, es
decir si le llega alguna disposicion por la autoridad competente de educacion o algun
inconveniente que deban cumplir, en ese momento ocurren los problemas de sobre

carga de trabajo a las personas y procesos ocasionando el caos y el sobreesfuerzo.

2.3.4.1. Caracteristicas de la Planeacion

Las caracteristicas de la planeacion radican en los siguientes aspectos (Carreto, 2011,
pag. 4):

e Construye el modelo futuro de funcionamiento del objeto de direccion.

e Anticipa en mayor medida las diferencias, desajustes, factores negativos, elementos
fortuitos y condiciones cambiantes que puedan presentarse en el futuro durante el
desarrollo de la actividad.

e Orienta el trabajo actual de la manera mas apropiada para la conduccion del trabajo

futuro.
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e Integra todos los subsistemas y grupos de tareas hacia el cumplimiento de los
objetivos.

e Sirve de base para la medicion y evaluacion de los resultados alcanzados.

¢ Reduce al maximo los riesgos.

e Maximiza el aprovechamiento de recursos y tiempo.

e Busca racionalidad en la toma de decisiones al establecer esquemas para el futuro.

e Sirve como medio orientador del proceso decisorio para disminuir la incertidumbre
inherente a cualquier toma de decisiones.

e Esunaactividad continua, un reajuste permanente entre medios, actividades y fines.

e Es wuna técnica de asignacion de recursos. Tiene por fin la definicidn,
dimensionamiento y asignacion de los recursos humanos y no humanos.

e Permite condiciones de evaluacion para establecer una nueva planificacion.

e Se encuentra ligada a las funciones de organizacion, mando y control sobre las que

influye y de las que recibe influencia en todo momento.

Conocer las caracteristicas de la planeacién suministra un panorama de informacion
acerca de queé ventajas se obtiene al disefiar una planificacion y es por esa razon que la
unidad educativa tiene la conviccion de aprovechar dichas caracteristicas en beneficio

de la institucion.

2.3.5. La Organizacion

“La organizacion consiste en disefiar y determinar funciones y tareas, establecer
unidades operativas, departamentos, divisiones y definir los circuitos y modalidades de
la comunicacion entre esas unidades. Esa organizacion debe responder a dos
requerimientos basicos, aparentemente contradictorios pero complementarios: la
necesidad de dividir las tareas y la necesidad de coordinarlas. La funcion de
organizacion coordina las tareas estableciendo relaciones permanentes entre entidades,
para configurar una estructura de autoridad jerarquizada, y establecer el grado de
centralizacion o descentralizacion en la toma de decisiones.” (Arnoletto, 2014,
pag. 59).

Para (Portillo & Cérdenas, 2008, pdg. 164) conciben que la organizacion “es el proceso

de arreglar la estructura de una organizacion y de coordinar sus métodos gerenciales y



23

empleo de los recursos para alcanzar sus metas. Es un grupo relativamente estable de
personas en un sistema estructurado y en evolucion cuyos esfuerzos coordinados tienen

por objeto alcanzar metas en ambientes dinamicos”.

El organizar es una funcion inseparable del proceso administrativo que consiste en
establecer una estructura organizativa en la que se distribuye el trabajo entre las
personas para cumplir con la finalidad de la organizacion y que es representada
graficamente a través de la eleccion de organigramas horizontales, verticales o

matriciales en la que se define sus departamentos operacionales.

El plantel educativo dispone de un organigrama estructural de como es su organizacion
y que no ha sido actualizado durante mucho tiempo y que debido a los cambios
constantes que hay en la educacion se requiere la modificacion del organigrama en base

a los lineamientos del ministerio de educacion.

La efectuacion de esta tarea trata de sincronizar y ordenar los departamentos
existentes y la creacion de los mismos respectivamente con la designacion
de funciones y responsabilidades con la finalidad de simplificar las labores a

desarrollarse.

2.35.1. Etapas de la Organizacion

Las etapas de la organizacion segun (Minch, Galicia, & Jiménez, 2011, pag. 103) son:

e Divisién del trabajo.- Se basa en la delimitacion clasificacion y agrupamiento de
actividades que tienen similitud para que sean realizadas con la mayor precisién
posible y con un minimo esfuerzo, esto se logra a través de la descripcion de

actividades, procesos, departamentalizaciones y jerarquias.

e Coordinacion.- Para que sea exitosa la division de trabajo es elemental que se
complemente con la coordinacion que no es otra cosa que la interaccion de esfuerzos
sincronizados en cada equipo de trabajo. Toda institucion conscientemente o
inconsciente utiliza formas de organizarse para alcanzar objetivos, en la cual la

conformacion de grupos de trabajo para conquistar los objetivos planteados
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realiza en primer lugar una division del trabajo y en segundo término una
coordinacion con el proposito de cumplir eficientemente e eficazmente las labores

encomendadas.

La institucion educativa plasma la division del trabajo pero falta la sincronizacion de la
coordinacion de las actividades por el deterioro de la cooperacion y compromiso de las

personas que integran el establecimiento.

2.3.6. La Direccion

La direccion es el compromiso de gobernar los recursos materiales y humanos para
satisfacer a los clientes, accionistas y el personal que lo integran; en la antigliiedad la
direccion estaba asociado a la funcion de dar 6rdenes y a la supervision, en cambio en
la actualidad la direccion se asocia a que los empleados se motiven en hacer las labores

sin necesidad que alguien los vigile. (Rojas, 2008, pag. 111).

También a la direccion se la puede definir como el arte de “influir en las personas para
que contribuyan a las metas organizacional y de grupo; asimismo, tiene que ver sobre
todo con el aspecto interpersonal de administrar” (Koontz, Weihrich, & Cannice, 2012,
pag. 386).

Para la autora de la presente investigacion la direccion consiste en liderar los cambios
en una organizacion en la que se convence a las personas de integrarse para conseguir
resultados que son beneficiosos para la institucion y cada integrante que la componen,

en la que se deposita la confianza para satisfacer necesidades.

En la actualidad la direccidn se considera como un liderazgo que se ejerce sobre equipos
de trabajo, esta actitud se puede asimilar, desarrollar mediante la dedicacién y tiempo
para ser implementada mediante la creacion de escenarios de ambientes de trabajo

cémodos.

En lo que concierne a la institucién el Sr. Rector es considerado como lider el mismo
que debe seguir ejercitandose en temas de liderazgo porque el aprender y saber aplicar

hace adiestro a la persona.



25

2.3.6.1.  Etapas del Proceso de direccion

Las etapas del proceso de direccion son el liderazgo, la comunicacion, la motivacion,

integracion y la toma de decisiones.

e Liderazgo.- El liderazgo es una cualidad que se puede adquirir y se torna importante
ya que mediante esta destreza desarrollada se promueve a la ejecucion de tareas,

actividades y procesos.

e Comunicacion.- Es la interaccion entre dos 0 mas personas en que una es el emisor
y la otra es el receptor en la que se transmite el mensaje a ser comunicado esta accion

juega un papel importante en la informacion.

e Motivacion.- Con este elemento se obtienen comportamientos, conductas y actitudes
de todas las personas que conforman el equipo de trabajo, que al ser estimulados e
incentivados cada uno de ellos, se consigue que el trabajo se realice eficientemente

en funcion de los objetivos de la institucion.

e Integracion.- La integracién engloba un manejo adecuado de todos los recursos
materiales, tecnoldgicos, financieros y de personal que se dispone para ofrecer un

mejor servicio en la labor a desempefiar.

e Toma de decisiones.- Es un factor primordial en la que se analiza diferentes
alternativas para resolver algun problema. Para la toma de decisiones se sugiere
como proceso la identificacién del problema, examinar criterios, dar prioridad para
atender problemas, proponer soluciones, evaluacién de las soluciones, eleccion de la
mejor solucion correcta la misma que debe requerir con un debido conocimiento y

aplicarla.

El liderazgo, la comunicacion, la motivacion, integracion y la toma de decisiones son
factores elementales, que integran la direccion convirtiéndose en un pilar fundamental e
importante para la administracion de una institucion, tomando en cuenta que sin la
combinacion simultanea de los factores mencionados la administracién seria deficiente

si uno de ellos no fuera considerado.
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2.3.7. El Control

En cuanto a la concepcion de control (Koontz et al, 2012, pag. 496) manifestaron que
“La funcion de control es la medicion y correccion del desempefio para garantizar que
los objetivos de la empresa y los planes disefiados para alcanzarlos se logren, y se
relaciona estrechamente con la funcion de planear; de hecho, algunos autores sobre
administracion consideran que estas funciones no pueden separarse, sin embargo,
planear y controlar pueden considerarse como unas tijeras que no funcionan a menos
que cuenten con sus dos hojas. Sin objetivos y planes, el control no es posible porque el
desempefio debe medirse frente a los criterios establecidos”.

El objetivo del control es establecer mecanismos de medicion sobre los resultados que
se desean obtener el cual aporta informacion y permite que se prevenga y mejore
continuamente los procedimientos a efectuarse para el cumplimiento de la labor
encargada. Incluso al momento de definir objetivos inmediatamente se crea y se
establece un control para observar si se esta en la direccion correcta 0 si es necesario

hacer correcciones para lograr los objetivos propuestos.

2.3.7.1.  Importancia del Control

Para (Minch et al, 2011, pag. 165) la importancia de control radica en que:

¢ Se implantan medidas para corregir y prevenir con el objeto de minimizar errores.

e Se determinan las causas y efectos que obstaculizan para que se cumplan el plan
exitosamente.

e El control es una base para que se reinicie la planificacion.

e Avala la obtencion de informacion actual agil y confiable.

El control es de suma importancia porque asiste al cumplimiento de los objetivos
mediante la utilizacion de los recursos planeados en tiempos estimados; en la actualidad
se plantea que exista un auto control en las personas para que cumplan los objetivos sin
ninguna supervision dentro de la entidad, esto no ocurre en la Institucion
Hispanoamérica ya que la cultura social es que si no se les exige lo que corresponde

hacer no lo efectdan.
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2.3.8. Recursos de la Gestion Administrativa

Los recursos de la Gestion Administrativa son indispensables para la ejecucion de los
planes siendo estos recursos como los materiales, la tecnologia, el talento humano vy el
factor econdmico para el éxito de una gestion administrativa eficiente y eficaz.

e Recurso Humano.- Son las personas que integran una organizacion y que
interactlan entre si para satisfacer las necesidades de un grupo objetivo. (Alles,
2012).

e Recurso Material.- Son los elementos que se utilizan para crear un producto.
(Mowll & O'Neill, 2012).

e Recurso Tecnoldgico.- Son herramientas y equipos utilizados para ayudar al hombre
en la realizacion de procesos operativos.

e Recurso Econdmico.- Es el dinero que se invierte para conseguir las metas y

objetivos propuestos por la organizacion.

2.3.9. Diagndstico de la Situacion Actual del Instituto Particular Hispanoamérica

El diagndstico nos permitira realizar un analisis de la situacion de como se encuentra el
establecimiento en su gestion administrativa y a partir de esta informacién obtenida se
procederad a efectuar cambios para el crecimiento de la comunidad educativa de esta

prestigiosa institucion.

El Instituto Particular Hispanoamérica es un centro educativo que inicio sus labores
académicas con preescolar y fue acrecentando un nivel académico por afio ofertando
una educacion de calidad con calidez humana. En la actualidad cuenta con los niveles
de educacion: Inicial, Seccion Bésica y Bachillerato General en Ciencias su oferta
académica se basa en carga horaria de inglés, computacién, musica, arte, feria de
ciencias, proyectos de apoyo social, casas abiertas, participacion estudiantil en
concursos provinciales e infraestructura adecuada es importante tomar en cuenta datos
estadisticos de la evolucion del crecimiento de la poblacion estudiantil desde el
afio 1997 hasta 2013.

En el grafico No.5 se aprecia que a medida que fue creciendo la poblacion

estudiantil los procesos administrativos también lo hacian, ya que al principio
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eran faciles de llevar pero al transcurrir el tiempo estuvieron tomando gran
relevancia debido a que no se considerd trabajar conjuntamente con ellos ya que
fueron olvidados en el trascurso de los afios, por lo que en la actualidad existe la
necesidad de incorporar una gestion administrativa para el desarrollo sostenible

institucional.

Grafico No. 5 Evolucion del Instituto Particular Hispanoamérica
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Fuente: Instituto Particular Hispanoamérica (2013)

Elaborado por: Mayra Adriano.
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2.3.10. FODA del Instituto Particular Hispanoamerica.

El analisis del FODA del Instituto Particular Hispanoamérica permitira identificar y
analizar las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas proporcionando
informacion valiosa acerca del entorno tanto interno como externo del Instituto. En el
contexto interno se efectud un analisis cuyos elementos principales son los factores de
las fortalezas y debilidades del establecimiento en la que se propone potenciar a las
fortalezas para lograr una gestion eficiente y eliminar a las debilidades mediante un
trabajo en equipo; en el contexto externo se analizd las principales amenazas para
minimizar su impacto y las oportunidades que se dan en el medio las mismas que deben
aprovecharse para el beneficio del Instituto Particular Hispanoamérica, en la que se
Ileg6 a un consenso con el personal que colabora en la institucion. A continuacion se

puede observar en el Cuadro No. 1 El andlisis interno y externo (FODA).

Cuadro No. 1 FODA del Instituto Particular Hispanoamérica.

- @ Instituto Particular Hispanoamérica

Foda(Fortalezas, Oportunidades, Debilidades, Amenazas)

Factores Internos

-Cuenta con local propio. -Poca estabilidad laboral.
-Personal docente capacitado. -Personal desmotivado.
-Posee laboratorios modernos de quimica y computo. -Baja Remuneracion.

-Falta de un plan de mantenimiento
preventivo y correctivo de los equipos
adquiridos.

-Buena percepcion de la calidad de los servicios
ofertados.

-Se realizan reuniones de planificacion de clases a impartir .
. -Falta de manuales de procedimientos.
a los estudiantes.

Factores Externos
Oportunidades

-Las instituciones fiscales no se abastecen con los -Rigidez de normativas de estandares de
estudiantes por la que tienen que buscar instituciones calidad que impiden responder con
particulares. prontitud a los usuarios.

- No hay respuesta por parte del
Municipio de Riobamba por asfaltar las
calles de la ciudadela donde se encuentra
la Institucion.

-Las exigencias en los requisitos para ingresar a los
centros educativos fiscales hace que los padres busquen
las unidades educativas particulares.

-Cumplimiento con el marco legal lo gque permite laborar
de forma continua.
-Oferta de cupos limitados. -Falta de investigacion.

-Falta de Presupuesto.

Fuente: Instituto Particular Hispanoamérica.
Elaborado por: Mayra Adriano.
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2.3.11. Valoracién del FODA.
La valoracion del FODA se la realizara a través de una asignacion de peso y calificacion
de acuerdo al establecimiento de una escala de 1 a 3, donde el 1 representa el nivel bajo,

el 2 el nivel medio y el 3 el nivel alto.

Cuadro No. 2 Matriz de Evaluacion Factores Internos.

Instituto Particular Hispanoamérica
Valoracion del Foda

Factores Internos Peso Calificacion Ponderado
Fortalezas T ]

-Cuenta con local propio . 0,12 2 0,24
-Personal docente capacitado. 0,13 3 0,39
-Posee laboratorios modernos de quimica y computo. 0,05 2 0,10
-Buena percepcion de la calidad de los servicios 0.19 ) 0.38
ofertados.

-Se realizan reuniones de planificacion de clases a impartir 0.15 3 0.45

a los estudiantes.

___-

_--

Poca estabilidad laboral. 0,10 0,20
-Personal desmotivado. 0,07 2 0,14
-Bajas Remmuneraciones. 0,08 2 0,16

-Falta de un plan de mantenimiento preventivo y
correctivo de los equipos adquiridos.
-Falta de manuales de procedimientos. 0,05 1 0,05

Subtotal Debilidades

Fuente: Cuadro No. 1

0,06 1 0,06

Elaborado por: Mayra Adriano.

En el cuadro No.2 la Matriz de evaluacion de los factores internos del Instituto
Particular Hispanoamérica se identifica que el valor total ponderado es de 2,17 de los
cuales el 1,56 pertenecen a las fortalezas y el 0,61 a las debilidades en la que se observa

que existe una influencia de fortalezas.
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En el cuadro No.3 de la Matriz de evaluacion de los factores externos se aprecia
un total ponderado de 2,09 en el cual las oportunidades obtienen un valor de
0,98 y las amenazas de 1,1 en la que indican que hay que poner mucho énfasis en las

amenazas.

Cuadro No. 3 Matriz de Evaluacion de Factores Externos.

Instituto Particular Hispanoamérica

Valoracion del Foda

Factores Externos Calificacion Ponderado
Oportunidaces I N

-Las instituciones fiscales no se abastecen con los

estudiantes por la que tienen que buscar instituciones 011 3 0,33
particulares.

-Las exigencias en los requisitos para ingresar a los

centros educativos fiscales hace que los padres busquen 0,10 2 0,20

las unidades educativas particulares.
-Cumplimiento con el marco legal lo que permite laboar
de forma continua.

-Oferta de cupos limitados. 0,15

Subtotal Oportunicdades

0,15 2 0,30

I ) R
Amenazss | | |

-Rigidez en el de normativas de estandares de calidad que

- . ] 0,18 3 0,54

impicen responder con prontitud a los usuarios.

- No hay respuesta por parte del Municipio de Riobamba

por asfaltar las calles de la ciudadela donde se encuentra 0,15 1 0,15

la. Institucion.

-Falta de Presupuesto. 0,14 2 0,28
Falta de investigacion. 0,14 0,14
otal 1,0 2 09

Fuente: Cuadro No.1
Elaborado por: Mayra Adriano.
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2.3.12. Modelo de la Gestion Administrativa

Un modelo de Gestion Administrativa es una guia a seguir, para conseguir logros segun
la filosofia de cada organizacion las mismas que se adaptan de acuerdo a la realidad en

la que se desenvuelven.

Existen varios modelos administrativos contemporaneos entre los cuales podemos
mencionar a la reingenieria, a la administracion de la calidad total, el Benchamarketing,
el cuadro de mando integral, el modelo de la European Foundation For Quality
Management (EFQM).

¢ Reingenieria.- Consiste en la revision fundamental del redisefio de procesos para

mejorar la organizacion.

e Administracién de calidad total.- Tiene por objeto de crear conciencia colectiva

comprometida con la mejora continua. (Carro & Gonzalez, 2012, pag. 11)

Grafico No. 6 Modelo de Mejora Continua

1.Planificar

Fuente: Modelo de Mejora Continua, Administracion de la calidad Total (2008).
Elaborado por: Mayra Adriano.

e Benchamarketing.- Se fundamenta en realizar mediciones de bienes y/o servicios

con competidores reconocidos y compararlos con nuestra organizacion.

e Cuadro de mando.- Permite alinear variables a medir con la estrategia.
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e European Foundation For Quality Management (EFQM).- Es un Modelo
Europeo de Autoevaluacion de Excelencia se analizan nueve factores de los cuales
cinco son criterios agentes facilitadores y los cuatro son criterios de resultado.
((EFQM), 2015).

Gréfico No. 7 Modelo de la Fundacion Europea para la Gestion de la Calidad
(EFQM)
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Fuente: Modelo Fundacion Europea para la Gestion de la Calidad, EFQM (2015).
Elaborado por: Mayra Adriano.
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2.3.13. Nueve Criterios del Modelo Fundacion Europea para la gestién de la
Calidad (EFQM)

El Modelo de la Fundacion Europea para la gestion de la calidad (EFQM) esta
estructurado por 9 criterios en donde el liderazgo, estrategias y politicas, personas,
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recursos y alianzas, procesos son denominados criterios de agentes facilitadores en el
cual se analiza a las organizaciones o instituciones que es lo que hacen y como lo hacen
y los cuatro criterios restantes son designados como resultados que no son otra cosa que
el reflejo de los agentes facilitadores dando resultados en los clientes, personas,

sociedad y resultados claves.

2.3.13.1.Liderazgo.

En la actualidad el liderazgo juega un papel muy importante en la manera de dirigir las
organizaciones ya que constituye un elemento diferenciador para ser un gestor eficiente
y efectivo. En la que se puede definir al liderazgo como el “Arte o proceso de influir en
las personas para que participen dispuestos y con entusiasmo hacia el logro de las metas
del grupo. Apropiadamente, las personas deben ser alentadas a desarrollar, no solo con
disposicion a trabajar, sino hacerlo con celo y confianza.” (Koontz, Weihrich, &
Cannice, 2012, pag. 440).

Para (Peeling, 2013, pag. 45). No se puede direccionar sin ser lider; al identificar
oportunidades potenciales en equipo se convierten en algo a perseguir segun la vision
del futuro, que deben ser comunicadas de forma entendible para la consecucion del

éxito.

Hay varios enfoques de modelos de liderazgo, segun la autora (Arroyo, 2012, pag. 60)
indica que el estilo directivo define lo que debe hacer, como, quien, cuando y en qué
tiempo es decir toma la decision el director ; el estilo consultivo trata de convencer al
personal aplicando la psicologia que desea actuar de cierta forma es decir consulta pero
sigue tomando la decision; el estilo apoyador es abierto a todas las opiniones hace
concesos y da apoyo ambos deciden y el estilo delegativo deja que el colaborador

desarrolle el proyecto y decida es decir el decide.

En el cuadro No. 4 se observa los tipos de modelos de liderazgos que puede combinar

un lider para sobresalir y ser un elemento distintivo frente a los competidores.
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Cuadro No. 4 Modelos de Liderazgo

Instituto Particular Hispanoamérica

Modelos de Liderazgo

Estilo Apoyvador Estilo Consultivo

"Hablamos ambos decidimos" "Hablamos yvo decido"
-Poca Direccion -Mucha direccion
-Mucho Apoyo -Poco Apoyo

Estilo Delegativo Estilo Directivo
"Tu decides" " Yo decido"
-Poca Direccion -Mucha direccion
-Poco Apoyo -Mucho Apovo

Fuente: Modelos de Liderazgo, Habilidades Gerenciales, Desarrollo de destreza
competencia y actitud, (Ruth Arroyo Tovar, 2012, pag. 61).
Elaborado por: Mayra Adriano.

La forma de liderar es un componente indispensable para logar la vision y la misién de
la institucion para lo cual el lider deberd instruirse, entrenarse y ser aplicativo segun su
estilo para trascender en adquirir destrezas de saber escuchar, comunicar, tener un
carisma optimista, conjunto de valores, dar prioridad al personal y al cliente dispuesto a

recibir el servicio ofertado.

El lider del Instituto Particular Hispanoamérica tiene cualidades innatas y su forma de
liderazgo se le considera como una combinacion del estilo directivo y delegativo que
sobresalen y teniendo debilidad en el estilo consultivo y apoyador las cuales hay que
mejorar para lo cual se desea seguir como guia el modelo EFQM en lo que concierne al

liderazgo y adaptarlo a la institucion.

2.3.13.2. Estrategias y Politicas.

Las estrategias son acciones que se encaminan hacia el futuro para alcanzar
los objetivos a largo plazo propuestos por la organizacién y requieren que se considere
factores tanto internos como externos a los que se encuentran expuestos. (Fred R, 2013,

pag. 13).
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Para (Espinosa, Larrabeiti, & San Segundo, 2012, pag. 50) manifiestan que la estrategia
debe ser un documento vivo elaborada en forma participativa que generen planes de

actuacion de una forma facil y sencilla para la implementacion.

En si se puede decir que la estrategia es un instrumento de realizacion para alcanzar la
visién y mision de una organizacion en la que se debe considerar invertir recursos

econdémicos de manera planificada para la consecucion del éxito de alcanzar un suefio.

En cambio las politicas son medios que ayudan a tomar desiciones en determinadas
situaciones en la ejecucion de una estrategia, es decir son guias para resolver

determinado problema que pueda ocurrir en la implantacion de la estrategia.

El (Modelo Europeo, 2015) define qué “Las organizaciones excelentes implantan su
Mision y Visién desarrollando una estrategia centrada en sus grupos de interés. Estas
organizaciones desarrollan y despliegan politicas, planes, objetivos y planes para hacer

realidad la estrategia”.

Al no contar el Instituto Particular Hispanoamérica con un plan administrativo por
ende no tiene estrategias estructuradas sino que a medida que se necesitan son
intuidas pero si se concibe algunas politicas que ofrece a los estudiantes de la unidad

educativa.

2.3.13.3. Personas.

Las organizaciones existen para satisfacer necesidades a personas que requieren la
prestacion de varios servicios y para que estas sean satisfechas se precisan de la
agrupacion de personas; entendiéndose que para dar vida a una organizacion se requiere
la integracion de personas en dichas entidades para crear, producir e innovar un

producto a ser expuesto hacia la sociedad.

La dindmica de congregar personas para cumplir los propdsitos de una organizacion es
lo que podemos llamar coordinacion de recursos humanos y para la autora (Alles, 2012,
pag. 28) es la “disciplina que estudia todo lo atinente a la actuacion de las personas en el

marco de una organizacion”.



37

La interaccidn entre personas y organizaciones es compleja ya que las personas para
sobrevivir pasan la mayor parte de su tiempo en las organizaciones, y sin la existencia
de personas no habria conformacion de organizaciones y sin personas, Sin

organizaciones no existiria el area de recursos humanos. (Chiavenato, 2011, pag. 68).

Por tal motivo es importante considerar a las personas como fuente de potencial
desarrolladora en conocimientos, destrezas y aprendizaje  para ser aplicadas
en el alcance de los objetivos manteniendo la conservacion del personal y
la adaptacion al medio externo es por ello que el Instituto particular Hispanoamérica
tiene una gran concepcion sobre el valor que tiene cada una de las personas
que conforman la comunidad educativa por lo que el lider interviene en motivar e
impulsar al alumnado, docentes, personal administrativo y padres de familia en crear
ambientes agradables de socializacion mediante la realizacion de eventos deportivos y

culturales.

2.3.13.4.Recursos y Alianzas.

Las Organizaciones Excelentes planifican y gestionan las alianzas externas, sus
proveedores y recursos internos en apoyo de su politica y estrategia y del eficaz
funcionamiento de sus procesos. Durante la planificacion, y al tiempo que gestionan sus
alianzas y recursos, establecen un equilibrio entre las necesidades actuales y futuras de
la organizacion, la comunidad y el medio ambiente. (European Foundation For Quality
Management EFQM, 2015).

Las alianzas se han convertido en un mecanismo imprescindible que
utilizan las organizaciones para conseguir colaboradores y recursos que
apuestan al emprendimiento de proyectos de forma conjunta, beneficiandose
todas las partes integrantes y creando circunstancias de enseflanza que
ayudan a las organizaciones asociadas a promover mejor sus propias fortalezas de

recursos.

Con las alianzas se aprende mucho al desarrollar investigaciones conjuntas, compartir
conocimientos, colaborar en la apertura de nuevas tecnologias y esto basta para el

aprovechamiento de oportunidades; para algunos fabricantes establecer alianzas con sus
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proveedores es obtener una conduccion eficiente en la cadena de abastecimiento y de
entrar de una manera rapida al mercado. (Thompson, Strckland, & Gamble, 2012,
pag. 163).

El lider del Instituto Particular Hispanoamérica esta convencido que realizar alianzas
dara mayor soporte para la sostenibilidad de calidad de educacion por lo que procura
estar en contacto con entidades de educacion de nivel superior y centros educativos.

2.3.13.5. Procesos.

Para (Pérez & Velasco, 2010, pag. 45) la gestion de procesos es una herramienta para
hacer realidad el concepto que la calidad se “gestiona” la cual orienta al esfuerzo de
cumplir con los objetivos comunes tanto de la organizacién como la del usuario con el
fin de afiadir valor tanto en los propios procesos como en las actividades que lo
contienen; todo proceso tiene tres elementos que son: la entrada que son caracteristicas
objetivas o criterios de aceptacion; la secuencia de actividades que son las tareas a
realizar para obtener el resultado y la salida que en si es el producto final a obtener en
base un estandar en el grafico No0.8 se presentan los tres elementos que componen un

proceso para su construccion.

Gréfico No. 8 Procedimiento para construir un Proceso.

Recursos/Factores
(Personas-Materiales/Informacion-

Secuencia de actividades

Entrada/Inp I salida/O

CLIENT

< CAUSA I EFECTO

Fuente: Construccion de un proceso, Gestion por Procesos, (Pérez & Velasco, 2010,

pag. 53).
Elaborado por: Mayra Adriano.
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En cuanto a la forma de levantar un proceso (Gémez, 2012, pag. 40) indica que
“no se trata de construir y establecer gran cantidad de procesos que dificulten
la ejecucion de las labores sino que se construyan y se apliquen procesos agiles,
simples e eficientes que conlleven al establecimiento y crecimiento con proyeccion al

futuro”.

Se puede decir que la implementacion de la gestion por procesos es “cémo” se realiza la
interaccion de varias actividades internas de la organizacion de una forma sistematizada

para la satisfaccion de los usuarios a los que se presta servicios.

En el caso del Instituto Particular Hispanoamérica es ¢como? se coordinan varias
actividades para la formacién del estudiante con el fin de asegurar el mejoramiento
continuo de una educacion de calidad en conformidad con la planificacion y estrategia

del plantel.

2.3.13.6. Resultados relativos a los clientes.

“Las Organizaciones Excelentes miden de manera exhaustiva y alcanzan resultados
sobresalientes con respecto a sus clientes”. (European Foundation For Quality
Management EFQM, 2015).

Entendiéndose asi que los resultados relativos a los clientes en el area educativa se
refiere a la eficacia de los servicios educativos ofertados en relacion con el beneficio
del estudiante y la satisfaccion de los padres de familia para conseguir una educacion de

calidad.

2.3.13.7. Resultados relativos al personal.

Los resultados relativos al personal en la educacion exteriorizard el panorama de los
avances que se estdn conquistando con respecto a la planta docente y personal
administrativo que integran la institucion educativa, ya que al gestionar el area del
talento humano de manera eficiente y eficaz es obtener un activo intangible intelectual
que trabaja en equipo capaz de conseguir lo que se proponga mediante la adquisicion de

conocimientos, capacitacion y entrenamiento continuo.
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2.3.13.8. Resultados relativos a la sociedad.

El grupo de interés del Instituto Particular Hispanoamérica es la sociedad para
satisfacer las necesidades y expectativas de formacion integral humana estudiantil en lo
que se relaciona a la educacion con calidad y calidez, esperando la sociedad del
instituto, seguridad, bienestar y desempefio estudiantil de calidad en entornos amigables

con el medio ambiente.

2.3.13.9. Resultados clave.

Los resultados claves se ajustan a consolidar la satisfaccion de un sistema de calidad de
educacién ofertada a los estudiantes desde el Inicial 2 hasta el bachillerato mediante la
utilizacion eficiente de autofinanciacion de recursos econdmicos, materiales,
tecnoldgicos disponibles en la institucion y formalizando la toma decisiones

eficazmente en base a los resultados alcanzados.
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Unidad 111

DESARROLLO INSTITUCIONAL

2.4. Definicion de Desarrollo Institucional

La nocion de desarrollo se refiere a avanzar en algo ya sea fisico o intelectual para
prosperar y aportar a la sociedad. Por lo que algunas instituciones conciben al desarrollo
institucional como “a todas las acciones que una institucion lleva a cabo para construir
la confianza, el compromiso y el apoyo de sus publicos, para allegarse de recursos y
soportar el crecimiento estudiantil, académico, organico y tecnoldgico” (Anahuac,
2015).

Para la (Secretaria de Planificacion y Programacién de la Presidencia del Gobierno de
Guatemala, 2015) el desarrollo institucional “se basa en generar capacidades propias
para la planificacion y seguimiento del quehacer Institucional, permitiendo comunicar
informacidn estratégica sobre desarrollo y hacerla disponible al sector publico y a la

comunidad en general.

2.4.1. Perspectiva General del Desarrollo Institucional

La representacion del desarrollo institucional se ve en la generacion del progreso de
cada institucion en la busqueda de llegar a conseguir la vision y misién en la que se
incluye la transformacion de cambio para mejorar continuamente generando
capacidades para la planificacion, organizacién, direccion y control que son ejecutadas,
ya no empiricamente sino con conocimiento incluyendo la tecnologia para precisar y

facilitar el trabajo significando la optimizacién de tiempo y recursos.

Mediante el desarrollo Institucional de una organizacion se evidencia avances en
innovacion, infraestructura, equipamiento tecnolégico y conocimientos en las personas
que conforman la institucion orientando a una gestion integral participativa en la que se
aprende a conocer, proceder, y a convivir fomentando compromiso personal para el

bienestar colectivo.



42

2.4.2. Plan de Desarrollo Institucional

Un plan de desarrollo “es una herramienta de gestion que busca promover el desarrollo
académico administrativo en una determinada institucion. Este tipo de plan intenta
mejorar la calidad de los servicios y trayectoria académica de los alumnos atendiendo

sus necesidades basicas insatisfechas”. (Universidad de Guanajuato, 2012).

El desarrollo del plan institucional bien planificado nos conlleva al logro y optimizacion
de recursos de lo que queremos llegar a ser en un tiempo determinado. (Secretaria de
Planificacion y Programacion de la Presidencia del Gobierno de Guatemala, 2015).

El plan de desarrollo incluye una vision estratégica del futuro para mantenerse en el
tiempo, implicando compromiso e inversion para concretar el desarrollo institucional y

por lo general esta alineado con las politicas de gobierno.

Razén por la cual el Instituto Particular Hispanoamérica tiene la necesidad de
desarrollar el plan de desarrollo institucional el cual tiene como funcion principal ser
guia en la toma de decisiones y asignacion de recursos econémicos para el continto
progreso de la institucién, brindando una educacion de calidad con calidez humana

sostenible en el transcurso del tiempo.

El plan pretende orientar sus esfuerzos a ser reconocidos a nivel local, fomentar una

cultura educacional de calidad y aprender a trabajar en equipo.

2.4.3. Metodologia

(Becerra, 1997) define a la metodologia como el “Conjunto de métodos que se siguen

en una investigacion cientifica" "Es la ciencia del método”

En cambio para el autor (Behar, 2008, pag. 34) la metodologia “Contiene la descripcion
y argumentacion de las principales decisiones metodoldgicas adoptadas segun el tema
de investigacion y las posibilidades del investigador. La claridad en el enfoque y
estructura metodoldgica es condicion obligada para asegurar la validez de la

investigacion”.
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Estas dos definiciones presentadas son muy parecidas por lo que se debe conocer que es
el método que no es otra cosa que una guia a seguir y que a través de él es como se

desarrolla el tema en investigacion.

El Instituto Particular Hispanoamérica no cuenta con una estructura metodologia a

seguir por lo que se propone desarrollarla.

2.4.4. Vision, Mision, Politicas, Objetivos y Valores

La vision, misién, politicas, objetivos y valores son compendios que integran un plan
que se plasman en un documento y que de nada sirve sino se implementa a través de un
plan que disefia el mapa de la organizacion el cual indica las acciones para alcanzar la

aspiracion de la institucion.

Mision.- “La mision es el motivo, proposito, fin o razon de ser de la existencia de una
empresa u organizacion porque define: 1) lo que pretende cumplir en su entorno o
sistema social en el que actua, 2) lo que pretende hacer, y 3) el para quién lo va a hacer;
y es influenciada en momentos concretos por algunos elementos como: la historia de la
organizacion, las preferencias de la gerencia y/o de los propietarios, los factores
externos o del entorno, los recursos disponibles, y sus capacidades distintivas”
(Thompson 1., 2015).

Vision.- se puede definir “como la declaracion que determina donde queremos
llegar en el futuro una vision puede 0 no puede tener éxito, depende si el resto sucede
segun la estrategia de la empresa” (Martinez & Milla, 2012) e indica que las

caracteristicas de la vision son las siguientes:

Es inspiradora y engloba objetivos a largo plazo.

e Proporciona declaracion fundamental de los valores, aspiraciones y metas de una
organizacion.

o Desarrollar e implantar la vision es el papel central del lider.

e Debe captar las mentes y corazones de los que integran una Institucion.

e Y por ultimo responde a la pregunta ¢qué queremos ser?
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Politicas.- “Conjunto de marcos normativos que orientan hacia el futuro para la
cristalizacion de los fines y las metas deseados que ayudaran a promover el cambio.”
(Planeacion Educativa, 2015).

Objetivos.- “significa el fin al que se desea llegar, la meta que se pretende lograr.
El objetivo es lo que impulsa al individuo a tomar decisiones o perseguir sus
aspiraciones, el propdsito. Objetivo es sindnimo de destino, meta, como el punto de
mira de un arma, el blanco, o como el fin especifico al que hay que llegar” (Significado
de Objetivo, 2015).

Valores.- “Los valores, también llamados valores corporativos, empresariales u
organizacionales”, son las creencias (el credo) acerca de las conductas consideradas
correctas y valiosas por la empresa. De los tres elementos mencionados, los valores son
los que tienen mayor permanencia. No se trata de una declaracién circunstancial o de
conveniencia, sino de creencias basicas, esenciales, que tienen valor intrinseco”. (Bosh,
2012).

La mision es el ser de la institucion, la vision es lo que se quiere llegar hacer en el
futuro, la politicas son vias programadas de solucion, los objetivos es lo que se pretende

lograr y los valores son las creencias por las que se rige la institucion.

En el Instituto Particular Hispanoamérica si existe la documentacién de la creacién de
los elementos de un plan anteriormente descrito pero con el afan de mejorar y ser
competitivo se reformulan para estar acorde con las expectativas de una educacion de

calidad.

2.4.5. Diagnéstico del Desarrollo Institucional

El diagnostico del desarrollo Institucional nos permitira identificar informacion clave en
qué escenario se encuentra el organismo educativo en agregar valor a la institucion, a
los estudiantes y a la sociedad mediante procesos de soporte para mantener una
operatividad adecuada en los métodos desplegados para brindar una educacion de

calidad y crecimiento institucional.
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e ;Donde se encuentra la Institucién?:

El Instituto Particular Hispanoamérica tiene situaciones positivas a considerar como la
imagen académica frente a otras unidades educativas, modernas instalaciones de
infraestructura, talento humano capacitado con altas expectativas de estabilidad laboral
y la realizacion de una carrera profesional en docencia captando la atencién de

pertenecer al plantel.

También existen situaciones negativas a superar como son las limitaciones en
investigacion cientifica, procesos de gestion administrativa en un estado desorganizado,
no se continGa invirtiendo para la renovacion de materiales didacticos y equipos

tecnoldgicos lo que ocasiona el retraso en el continuo avance de la institucion.

La institucion mira como oportunidad los convenios con distintas organizaciones y la
categorizacion en la escala B ya que los potenciales aspirantes la observarian para ser
parte integrante en donde se acogerian a una formacion integral de educacion
de calidad.

En cambio estima como amenazas el deterioro de autonomia, exigencias, flexibilidad de
tiempo para cumplir con las normativas, reglamentos impuestos por el gobierno y la
falta de recursos econdémicos que dispone la institucién por no disponer de un plan de

cobranzas de pensiones mensuales realizadas por los padres de familia.

e ;DoOnde queremos estar?:

Con la nueva era del conocimiento y la globalizacion de la informacion la institucion
desea convertirse en un referente educacional de calidad sostenible en el tiempo con
responsabilidad social formando personas productivas con intelecto académico humano

para el pais.

2.4.6. Ejes Estratégicos

Los ejes estratégicos son las areas en que se va a desenvolver el Instituto Particular

Hispanoamérica y estan alineados con los objetivos estratégicos se han definido tres



46

ejes en el plan de desarrollo institucional los mismos que constituyen las lineas de

trabajo para el periodo 2013 — 2018, estos son:

e Eje Factor Humano:

Cada ser humano no vive en aislamiento sino en comunidad por lo que se origina la
necesidad de establecer una relacidn entre personas en la que se instaura un didlogo el

mismo que debe ser abierto en todos sus &mbitos tanto intelectual, emocional y social.

Estas capacidades se han ido perdiendo con el pasar del tiempo ya que la comunicacion
efectiva de palpar las emociones se han ido deteriorando debido a que la tecnologia ha
creado la comunicacion virtual y dando lugar a la automatizacion de la mayor parte de
los procesos dejando de lado la conversacion presencial con afectividad lider - docente,
docentes - estudiantes, padres de familia - docentes, personal administrativo - docentes
y lider por  lo que el Instituto pretende humanizar y formar una familia educacional
de calidad en valores, amistad y solidaridad en donde todos sean amigos y no sean
simplemente compafieros cuando se trabaja en equipo fomentando la capacitacion en

inteligencia emocional.

e Eje Gestion Administrativa:

La gestién administrativa tiene por objeto ser eficiente y eficaz al momento de construir
procesos para resolver problemas en el menor tiempo posible con calidad, optimizando
recursos con el fin de satisfacer a la comunidad educativa que forma parte del centro
educativo a través de la planificacién, organizacion, direccién, control y toma de
decisiones orientado siempre a la gestion de mejora continua de la institucién, labor

que se consigue con la participacion dia a dia de cada uno de los integrantes.

e Eje Académico

El eje academico es de primordial importancia ya que aqui radica de como desarrollar el
talento humano ensefianza - aprendizaje de los estudiantes y docentes en la adquisicion
de la gestion de conocimientos para fortalecer la estructura institucional mediante la

unién de voluntades para conseguir un propdsito en comun, obteniendo como resultado
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la satisfaccion del logro individual y colectivo de cada uno de los miembros que

conforman la institucién.

2.4.7. Objetivos Estratégicos

“Un Obijetivo Estratégico es aquella formulacion de prop6sito que marca la posicion en
que deseamos estar a largo plazo. Es, aun mas importante, la apuesta por algo que
valoramos decisivo para el presente y futuro de la organizacién. Implica un riesgo y un
resultado. Son en su conjunto las victorias que necesitamos alcanzar para conquistar la

posicion deseada”. (Castellanos, 2007, pag. 43).

Los objetivos estratégicos son fines a conseguir para alcanzar la misién y vision siendo
determinantes en la evolucién del Instituto Particular Hispanoameérica los cuales deben
Ser un conjunto en que se dé mayor cobertura posible a los temas involucrados que sean
prioritarios en la institucion, es por tal motivo que los objetivos estratégicos nacen de
los ejes estratégicos que son las lineas bases para alcanzar las objetivos propuestos por

la institucion.
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Unidad IV

UNIDAD HIPOTETICA

2.5. Hipdtesis

La Gestion Administrativa del Instituto Particular Hispanoamérica incide en el

desarrollo institucional periodo 2012-2013.

2.5.1. Variables

2.5.1.1. Variable Independiente

La Gestion Administrativa del Instituto Particular Hispanoamérica.

2.5.1.2. Variable Dependiente

El Desarrollo Institucional del Instituto Particular Hispanoamérica.
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2.5.2. Operacionalizacion de las variables

Cuadro No. 5 Operacionalizacion de las variables independientes y dependientes

VARIABLE " TECNICAS E
- CONCEPTO CATEGORIA | INDICADORES INSTRUMENTOS

INDEPENDIENTE

» Observacion
La Gestion

2ot Procesos -Eficiencia
Administrativa - Ficha de
es el proceso de observacion
disefiar y Entorno -Eficacia
mantener un
entorno en el E
5 : ncuestas.
Gestion que trabajando  Grnos -Clima
Administrativa en aruoos los ; .
1grup Laboral -Cuestionario de
individuos encuestas
_cumplen Objetivos
eficientemente | titycionales -Metas Entrevista
objetivos
especificos. -Cuestionario de

entrevista

Fuente: Operacionalizacion de las variables independientes y dependientes.

Elaborado por: Mayra Adriano.
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CAPITULO 11

3. Marco Metodoldgico.

3.1. Meétodo

Para el desarrollo y ejecucion de la presente tesis se empleo los siguientes métodos:

Metodo Inductivo: Se utilizo para plantear las mejoras de la gestién administrativa de
acuerdo al diagnostico situacional, mediante encuestas para lo cual se requirio la

siguiente secuencia de pasos:

Mediante la Observacion se consiguid percibir como es el comportamiento
de los procesos, en la Experimentacion una vez que se observd se obtuvo
datos que ayudaron al estudio para la Comparacion se realiz6 un analisis
de lo anterior con lo actual, en la Abstraccion se separd las cualidades del
objeto en estudio, y en la Generalizacion se efectué la interpretacion y aplicacién

de estrategias.

Método Descriptivo: Permitié detallar aspectos importantes para proporcionar
estrategias al problema planteado en la investigacion y de esta manera obtener a una

solucién

3.2.  Tipo de Investigacion

Existen diversos tipos de investigacion, en este caso se aplicé la investigacion de campo
para prestar atencion a las necesidades de los recursos que el Instituto Particular

Hispanoamérica requiere en el Area Administrativa.
3.3. Disefio de la investigacion
El disefio de la investigacion que se efectud es de forma no-experimental la misma que

se implementd en forma progresiva ya que se manipulé variables pero no de una manera

absoluta ni rigurosa como lo es en el experimental.
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3.4. Poblacién y Muestra

3.4.1. Poblacién

El universo de la presente investigacion esta constituido por 1 administrativo, 2
Directivos, 24 docentes de la institucion, 364 estudiantes y 1 auxiliar de servicios del

Instituto Particular Hispanoameérica dandonos un universo de 392 personas para la

recepcion de los datos del objeto de estudio.
3.4.2. Muestra

Al ser un universo pequefio de 392 involucrados, se podré trabajar con una muestra de

62 encuestas ya que la poblacién es perfectamente manejable.

zpgN
n=— 5
e“(N —1)+ z°pq

En donde:

Z= Nivel de confianza que corresponde a un 95% cuyo valor seré (1.96)
N= Tamafio del universo de 392 intersecciones principales.

p = Proporcion de éxitos de la poblacion 95%.

g = Proporcion de no ocurrencia 5%.

e = Error en la proporcion de la muestra 5%.

1.96% = 0.95 = 0.05 = 392
n= — —
0.052(392 — 1) + 1.96% = 0.95 = 0.05

_ 71.530592
~ 1.159976

n = 61.665579
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Técnicas e instrumentos para la recoleccion de datos

.1. Técnicas

Para el desarrollo de la presente tesis se empled técnicas de recoleccion de datos como:

3.5

La entrevista a directivos de la institucion

La encuesta a los estudiantes, docentes.

La observacion directa para recabar datos de forma sistemética de actuaciones,

relaciones, ambientes o sucesos en la gestién administrativa.

.2. Instrumentos

Cuestionario de entrevista que se aplic6 a los directivos para conocer la
historia mision, visibn 'y normas establecidas del Instituto Particular
Hispanoamérica.

Ficha de Observacién para el registro de actividades observadas.

Cuestionario de Encuesta dirigida a la muestra calcula del Instituto

Particular Hispanoamérica para obtener informacion relevante referente al tema

en estudio.

3.6. Técnicas para el Procesamiento e Interpretacion de Datos

Co

n la recoleccion de datos obtenidos a través de las técnicas e instrumentos se

procedio a procesar la informacion mediante la tabulacion y generacion de cuadros y

graficos estadisticos utilizando el paquete informatico Excel para luego realizar el

analisis e interpretacion correspondiente.

Las encuestas fueron aplicadas de acuerdo al calculo de la muestra para analizar si la

gestion administrativa ha contribuido a mejorar el desarrollo institucional.



53
3.7.  Analisis y Discusion de Resultados
3.7.1. Encuesta aplicada al Instituto Particular Hispanoamérica

1) ¢Se siente identificado con la Institucion?

Cuadro No. 6 Identificacion con la Institucion

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE

Si 49 79%
TOTAL 62 100%

Fuente: Encuesta aplicada a estudiantes, docentes, personal administrativo, directivos y
auxiliar de servicio del Instituto Particular Hispanoamérica.

Elaborado por: Mayra Adriano.

Grafico No. 9 Identificacion con la Institucion

uS|
ENO

Fuente: Cuadro No.6
Elaborado por: Mayra Adriano.

Anélisis e Interpretacién: Como puede apreciarse el 79% de los encuestados
respondieron que Sl se sienten identificados con la institucion en cambio que un 21%
manifestaron que No se sienten identificados esto se debe a la metodologia de

ensefianza-aprendizaje que aplica la institucion.
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2) ¢Piensa Usted que la Gestion Administrativa incide en el Desarrollo

Institucional?

Cuadro No. 7 Incidencia de la Gestion Administrativa

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE

Si 57 92%
TOTAL 62 100%

Fuente: Encuesta aplicada a estudiantes, docentes, personal administrativo, directivos y
auxiliar de servicio del Instituto Particular Hispanoamérica.

Elaborado por: Mayra Adriano.

Grafico No. 10 Incidencia de la Gestién Administrativa

=S| mNO

Fuente: Cuadro No.7

Elaborado por: Mayra Adriano.

Anélisis e Interpretacion: Segun la recopilacion de la informacion puede afirmarse
que el 92% de los encuestados indican que la gestion administrativa si inciden en el
desarrollo institucional mientras que el 8% manifiesta que la gestion administrativa no
incide en el desarrollo de la institucion lo que demuestra que la mayoria sefiala que la
gestion administrativa si incide en el desarrollo institucional pues consideran que es la

base para el mejoramiento y crecimiento de la institucion.
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3) ¢Cree Usted que mejorar los procesos de la gestion administrativa ayudara al
desarrollo de la institucion?

Cuadro No. 8 Mejora de los procesos de la gestion administrativa

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE

Si 53 85%
TOTAL 62 100%

Fuente: Encuesta aplicada a estudiantes, docentes, personal administrativo, directivos y
auxiliar de servicio del Instituto Particular Hispanoamérica.

Elaborado por: Mayra Adriano.

Grafico No. 11 Mejora de los procesos de la gestién administrativa

m S| mNO

Fuente: Cuadro No.8
Elaborado por: Mayra Adriano.

Anélisis e Interpretacion: Como puede observarse la mayor parte correspondiente al
85% expresan que al mejorar los procesos de la gestion administrativa tendrian una gran
influencia significativa en el desarrollo de la institucion mientras que el 15% que tiene
un porcentaje minimo opina que no tiene alguna importancia de realizar un
mejoramiento. Por lo que se concluye que mejorar los procesos tiene un gran impacto
en la calidad mediante el adecuado adiestramiento de la responsabilidad de todas las
personas que lo integran.
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4) ¢La Institucion lleva a cabo acciones de mejora continua?

Cuadro No. 9 Acciones de mejora continua

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE

Sl 27 44%
TOTAL 62 100%

Fuente: Encuesta aplicada a estudiantes, docentes, personal administrativo, directivos y
auxiliar de servicio del Instituto Particular Hispanoamérica.

Elaborado por: Mayra Adriano.

Grafico No. 12 Acciones de mejora continua

H S| ®NO

Fuente: Cuadro No.9
Elaborado por: Mayra Adriano.

Anélisis e Interpretacién: En base a la encuesta aplicada se evidencia que el 44%
comenta que si se realiza mejoras de forma continua en menor escala pero que no son
percibidas por el grupo en cambio el 56% se pronuncia que no hay ninguna mejora

continua sino que se han mantenido los procesos.
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5) ¢Desde su posicion como observa el avance del Desarrollo Institucional?

Cuadro No. 10 Avance del Desarrollo Institucional

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE

EXCELENTE 16%

TOTAL 100%

Fuente: Encuesta aplicada a estudiantes, docentes, personal administrativo, directivos y
auxiliar de servicio del Instituto Particular Hispanoamérica.

Elaborado por: Mayra Adriano.

Grafico No. 13 Avance del Desarrollo Institucional

2%

m EXCELENTE
= BUENO

= REGULAR
= MALO

Fuente: Cuadro No.10
Elaborado por: Mayra Adriano.

Analisis e Interpretacién: De la encuesta empleada puede deducirse que el 61%
observa que el avance de la institucion es buena, el 21% es regular, el 16% es excelente
y un 2% considera que no hay avance institucional. Esta situacion amerita que el
Instituto debe efectuar acciones de mejoras para llegar a un avance institucional

excelente.
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6) ¢Las relaciones de comunicacion entre alumnos, profesores, personal directivo y

administrativo es?

Cuadro No. 11 Relaciones de Comunicacion

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE

EXCELENTE 8%

TOTAL 100%

Fuente: Encuesta aplicada a estudiantes, docentes, personal administrativo, directivos y

auxiliar de servicio del Instituto Particular Hispanoamérica.

Elaborado por: Mayra Adriano.

Grafico No. 14 Relaciones de Comunicacién

0%

m EXCELENTE
= BUENO

= REGULAR
= MALO

Fuente: Cuadro No.11
Elaborado por: Mayra Adriano.

Anélisis e Interpretacion: Del 100% de los encuestados, el 85% indica que las
relaciones de comunicacion es buena, el 8% excelente, el 6% regular. Por lo que se
observa que la comunicacion es un medio importante y se tiende a mejorar mediante

dialogos abiertos reflexivos y capacitacion en relaciones interpersonales.
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7) ¢El Rector de la Institucion anima a iniciar cambios y a ser creativos para

mejorar?

Cuadro No. 12 Iniciar cambios

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE

SI 45 73%

TOTAL 62 100%

Fuente: Encuesta aplicada a estudiantes, docentes, personal administrativo, directivos y
auxiliar de servicio del Instituto Particular Hispanoamérica.

Elaborado por: Mayra Adriano.

Grafico No. 15 Iniciar cambios

=S| mNO

Fuente: Cuadro No.12
Elaborado por: Mayra Adriano.

Analisis e Interpretacién: Examinando la informacion el 73% expresa que si existe el
animo de iniciar cambios mediante la creacion e innovacién y el 27% estd en
desacuerdo. Lo que evidencia que con el animo, creacion, innovacion e impulso de

querer cambiar las cosas se puede alcanzar los objetivos propuestos.
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8) ¢Tiene Usted definida sus responsabilidades y funciones en la labor que

desempefia?

Cuadro No. 13 Definicion de responsabilidades y funciones

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE

Sl 51 82%
TOTAL 62 100%

Fuente: Encuesta aplicada a estudiantes, docentes, personal administrativo, directivos y
auxiliar de servicio del Instituto Particular Hispanoamérica.

Elaborado por: Mayra Adriano.

Gréfico No. 16 Definicion de responsabilidades y funciones

=S| mNO

Fuente: Cuadro No.13
Elaborado por: Mayra Adriano.

Anélisis e Interpretacion: En cuanto a la definicion de responsabilidades y funciones a
desempefiar el 82% lo tiene muy claro siendo un porcentaje mayor y el 18% lo tiene
confuso siendo un porcentaje menor por lo que se puede decir que el despliegue de las
relaciones de comunicacion referente a las responsabilidades y funciones a desempefiar

es satisfactoria.
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9) ¢Cree Usted que no disponer de un plan administrativo limita el Desarrollo

Institucional?

Cuadro No. 14 No disponer de un plan administrativo

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE

Sl 56 90%
TOTAL 62 100%

Fuente: Encuesta aplicada a estudiantes, docentes, personal administrativo, directivos y
auxiliar de servicio del Instituto Particular Hispanoamérica.

Elaborado por: Mayra Adriano.

Grafico No. 17 No disponer de un plan administrativo.

=S| mNO

Fuente: Cuadro No.14
Elaborado por: Mayra Adriano.

Anélisis e Interpretacion: Segun los resultados de esta pregunta de la encuesta
aplicada es notorio que el 90% piensa que no disponer de un plan administrativo si
influencia en el desarrollo institucional mientras que el 10% opina que no es necesario
planificar la administracion. Lo que refleja que hay que implementar un plan

administrativo para tener un control preventivo y asi minimizar errores.
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10)  Assu criterio ¢ Que aspecto debe mejorar el Instituto para brindar un mejor

servicio?

Cuadro No. 15 Aspectos de servicios a mejorar

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE

DESARROLLO 40%
MOTIVACIONAL

TOTAL 100%
Fuente: Encuesta aplicada a estudiantes, docentes, personal administrativo, directivos y

auxiliar de servicio del Instituto Particular Hispanoamérica.

Elaborado por: Mayra Adriano.

Grafico No. 18 Aspectos de servicios a mejorar

= DESARROLLO MOTIVACIONAL

= CAMBIOS EN
INFRAESTRUCTURA

= ALIANZAS CON INSTITUCIONES
m ATENCION EN SOLUCIONAR
13/: PROBLEMAS

Fuente: Cuadro No.15
Elaborado por: Mayra Adriano.

39% 40%

Anélisis e Interpretacion: De la informacion recopilada podemos observar que el 40%
indica que es recomendable realizar el desarrollo motivacional debido a que es un pilar
para dar vida a la institucion en la ejecucion de actividades a emprender, el 39% sefiala
que hay que poner atencion en solucionar los problemas de forma inmediata, el 13%

dice que con las alianzas con otras instituciones esto ayudara a mejorar la calidad en
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educacion y el 8% considera que el cambio de infraestructura los hara sentirse cémodos

en ambientes adecuados.

Cabe mencionar que se debe trabajar a la par con el desarrollo motivacional y la
atencion inmediata en solucionar problemas ya que sus porcentajes estan muy cerca,

este contexto revela que sin motivacion no se puede resolver los problemas.

3.7.2. Entrevista realizada a los directivos del Instituto Particular

Hispanoamérica

Como resultado de la aplicacion de la entrevista a los directivos del Instituto Particular
Hispanoamérica mediante el empleo de un cuestionario estructurado se obtuvo la

siguiente informacion:

1. Se conoci6 como se inicio el Instituto Particular Hispanoamérica, su mision, vision y

valores es decir su historia.

2. Se revel6 que debido al crecimiento de la poblacion estudiantil el manejo de los

procesos administrativos se complicé por la falta de atencién y control a los mismos.

3. Se realiz6 un levantamiento inicial de informacién acerca de los procesos

administrativos

4. Se analiz6 como esta la estructura y la forma de operacion de sus actividades que
conforman los procesos de la Institucion para brindar un servicio de educacion de

calidad.

3.8. Comprobacion de la hipétesis

La Hipdtesis de la presente investigacion es la Gestion Administrativa del Instituto
Particular Hispanoamérica si incidio en el desarrollo institucional periodo 2012-2013.
Para la comprobacion se tomd en consideracion las preguntas No. 2, 3 y 9 obteniendo

los siguientes resultados como se observa en el Cuadro No.16.
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Cuadro No. 16 Comprobacion de la Hipotesis

PREGUNTA BASE INTERPRETACION

Segin la recopilacion de la informacion puede

afirmarse que el 92% de los encuestados indican que

¢Piensa Usted que la gestion administrativa si inciden en el desarrollo
la Gestion C . 0 -
Administrativa 9% 8% institucional mientras que el 8% manifiesta que la
incide en el gestion administrativa no incide en el desarrollo de la
Desarrollo

Institucional? institucion lo que demuestra que la mayoria sefiala que

la gestion administrativa si incide en el desarrollo

institucional pues consideran que es la base para el

mejoramiento y crecimiento de la institucion.

Fuente: Encuesta aplicada al Instituto Particular Hispanoamérica.
Elaborado por: Mayra Adriano.
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CAPITULO IV

4. Conclusiones y Recomendaciones.

4.1. Conclusiones.

e Se efectud el diagnostico de la situacion del Instituto Particular Hispanoamérica
periodo 2012-2013, mediante el andlisis FODA la que evidencié que existen
debilidades que debemos contrarrestar asi como oportunidades que debemos
aprovechar lo cual demuestra que hay que realizar cambios en los procesos

administrativos para brindar un mejor servicio y una educacion con calidad.

e Al evaluar los procesos administrativos se evidencié que no existen procesos

especificos para cada una de las actividades administrativas dentro de la institucion.

e Al analizar el desarrollo institucional se determinG que no existe un buen ambiente
de trabajo por cuanto los colaboradores se encuentran insatisfecho en cuanto respecta
a remuneracion de acuerdo al analisis FODA que realizada por la institucion se

determina.

4.2. Recomendaciones.

e Se recomienda al Instituto Particular Hispanoamérica realizar una mejor
planificacion en la misma se deben hacer planes operativos especificos que logren
mantener sus fortalezas, atacar sus debilidades, amenazas y aprovechar las

oportunidades.

e Se recomienda poner en aplicacion los procesos que se dan dentro del Plan

Administrativo.

e Se recomienda al Sr. Rector y a las maximas autoridades de la institucion que
realicen actividades motivacionales para mantener un buen clima laboral asi como
las remuneraciones del personal docente y de servicio deben estar acorde con las

disposiciones legales en lo referente a remuneraciones segun el gobierno nacional.
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CAPITULO V

PROPUESTA.

5. Titulo.

Plan Administrativo para el Instituto Particular Hispanoamérica.

5.1. Datos Informativos.

Nombre de la Institucion: Instituto Particular Hispanoamérica.
Provincia: Chimborazo

Canton: Riobamba

Parroquia: Veloz

Barrio: Ciudadela de los Maestros
Direccién: Rusia s/n y Bulgaria

Email: hispanoamérica@gmail.com
Péagina web: http://www.hispanoamérica.com.ec

5.2. Importancia de la Propuesta.

La importancia de la presente propuesta radica en la entrega de un plan administrativo
acorde a las necesidades de la Institucion en el cual se formula una mision, vision,
politicas, valores, objetivos institucionales, organigrama estructural, ademés de ciertos
procesos claves para el normal desenvolvimiento de las actividades para el desarrollo

del Instituto.

5.3. Justificacion de la Propuesta.

Un plan administrativo tiene una suma relevancia ya que disponer de ella es poseer una
herramienta de administracion para un mejor desempefio en la labor a realizar ya que
conocer el rumbo hacia donde se dirige nos permite encauzar y aprovechar los esfuerzos

y optimizacion de recursos a fin de lograr los propdsitos de la institucion.



67

La propuesta se justifica por las siguientes razones:

e Asegurar la sostenibilidad en el tiempo.

¢ Distribuira la asignacion de recursos para las estrategias a ser implantadas de mejor
manera.

o Dara mayor soporte para la toma de decisiones.

e Minimizar los errores y riesgo de operacion.

5.4. Objetivos de la Propuesta.

5.4.1.Objetivo General de la Propuesta.

e Proporcionar un plan administrativo al Instituto Particular Hispanoameérica para el

desarrollo Institucional.

5.4.2.0Objetivos Especificos de la Propuesta.

o Elaborar el plan administrativo en base a las necesidades del Instituto.
e Establecer lineamientos estratégicos para un mejor desemperio institucional.
e Facilitar el plan administrativo para que se utilice como un instrumento de guia para

la toma de decisiones.

5.5. Introduccién.

En el mundo global en el que se desenvuelven las empresas para la supervivencia y
crecimiento se emplea los procesos administrativos y una funcion de ellas es la
planificacion que es utilizada para prever acciones y asignacion de recursos que

encaminen hacia el futuro que aspira alcanzar la institucion.

Para dar inicio a la planificacion es necesario conocer la situacion actual de la
institucion es decir se analiza tanto en el entorno interno como externo y de ahi se
formulan estrategias, politicas, objetivos, también se contemplan la vision, misién y

valores gque son distintivos particulares de cada organizacion.
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La planificacion puede ser a corto, mediano y largo plazo, a corto plazo con un tiempo
no menor a una afo, mediano plazo a entre uno y cinco afios y largo plazo mayor a
cinco afios por lo general las planificaciones estratégicas se las realiza para cinco afos
pero con el cambio constante de la era del conocimiento y tecnoldgico la autora de la
presente trabajo aconseja que se realicen planificaciones para mediano plazo con una
constante revision anual para no correr riesgos de que los planes se caduquen al pasar
los afios ya que son planificaciones de futuro para minimizar la incertidumbre que

pueden cambiar segun las circunstancias de la economia y la sociedad.

5.6. Desarrollo de la Propuesta.

5.6.1. Plan Administrativo.

Planificar consiste en concebir un panorama total hacia donde se desea encontrarse la
institucion en el futuro en la que se construye un disefio de ¢qué hacer? y ;como

hacerlo? en un determinado periodo de tiempo.

Las Instituciones Educativas antiguamente se enfocaban en la ensefianza-aprendizaje
del estudiante y no tomaban en consideracion de efectuar una administracion de calidad,
la ejecutaban empiricamente ocasionado deficiencias en la educacion impartida a los

estudiantes afectando el desempefio estudiantil.

Ahora en el mundo de la globalizacion en que vivimos la competencia ha aumentado en
gran escala y por el intento de sobrevivir y sobresalir en el tiempo se origina que hay
que ser mejores Yy para esto corresponde hacer planificaciones de las actuaciones para la
optimizacion y mejora continua del funcionamiento de las organizaciones obteniendo
una administracion eficiente y eficaz para cumplir con los fines para lo que fueron

creados las organizaciones o instituciones.

Constituyéndose asi que un plan administrativo para el Instituto Particular
Hispanoamérica es una herramienta elemental para el desarrollo de la institucion el cual
contiene la mision, visién, valores, politicas que son restructuradas, objetivos y
procesos que permitiran mejorar de forma continua con respecto a los servicios de una

educacion con calidad.
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5.6.2. Metodologia.

La metodologia se basa en analizar y comprender la informacion adquirida para

interpretarla y dar vida de creacién a la estructura del trabajo en cuatro fases la que se
detallan a continuacion.

Grafico No. 19 Metodologia.

2. ¢;Donde 3. ¢(Como
1. ;Donde Queremos Estar? Llegaremos?
Estamos? estamos?

Contenido
Estratégico

Despliegue

R

4. ;Coémo
Avanzamos?

Fuente: Mayra Adriano.

Elaborado por: Mayra Adriano.



70

5.6.3. Reformulacién de la Mision.

Se efectud la reformulacion de la mision de forma participativa pues en ella se explica

el ser de la organizacion que es lo ¢Qué hace? Y ¢Para qué lo hace?

» Misién: Educar a los nifios y jovenes de la ciudad de Riobamba
mediante el desarrollo de sus capacidades intelectuales, creativas,
fisicas y criticas a partir de un compromiso constante con la calidad y
el cumplimiento de los estdndares y criterios de desempefio que
establezca el Estado Ecuatoriano, estimulando el espiritu investigativo,
la actividad creadora, la introduccidon de los avances tecnolégicos en el

quehacer diario y una actitud responsable ante el trabajo, la

\ responsabilidad social y la solidaridad. /

5.6.4. Reformulacién de la Visién.

En la reformulacion de la vision se presenta el nuevo suefio de progreso del Instituto

Particular Hispanoamérica y al que hay que dirigir los esfuerzos para su éxito.

4 A

> Vision: Convertirse en un Centro Educativo lider en el contexto

educativo local y nacional, ofertando una educacion bilingiie con
elevados estandares de excelencia y una introduccion avanzada de los
adelantos de la tecnologia de la informacion y la comunicacion en la
docencia, tendientes a desarrollar estudiantes capaces de contribuir al

desarrollo cientifico y empresarial del pais, con una consecuente

\ responsabilidad social. /
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5.6.5. Reformulacion de Valores y Objetivos Institucionales.

Si los valores y objetivos institucionales son parte de los integrantes de la institucion y

si se sienten familiarizados con ellos se tendra resultados favorables.

» Valores Institucionales:
v’ Pertenencia: Que los estudiantes, docentes, personal administrativo y

padres de familia se sientan parte de ella.

v Responsabilidad: Actuar de la mejor manera con criterios humanos y
técnicos.

v/ Compromiso: Capacidad para asumir las tareas encomendadas.

v/ Trato Personalizado: Atender los estudiante, padres de familia,
docentes y personal administrativo con respeto y educacion.

v Excelencia: Lograr mejores resultados con calidad y calidez.

v Mejora Continua: Dar cambios de manera planificada.

» Objetivos Institucionales:

v' Lograr el desarrollo de una educacién integral de calidad y
humanistica mediante la docencia académica capacitada para la
generacion del conocimiento e innovacion.

v" Integrar a los padres de familia en el proceso educativo de ensefianza-
aprendizaje de sus hijos que coadyudaran a la obtencion de resultados
académicos satisfactorios.

v Desarrollar el dominio del idioma inglés como lengua fundamental
para que puedan acceder al estudio universitario incorporando los

avances cientifico técnico mediante la comprension, a distintos niveles,

de textos en este idioma.
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5.6.6. Formulacion de Politicas.

Las politicas sirven de guia por las que se rige la institucion.

» Politicas:

v’ Institucionalizar el espiritu de colaboracidn e investigacion.

v" Cumplir con los estdndares de aprendizaje establecidos en la Ley Organica
de Educacion que promuevan aprendizajes significativos en los
estudiantes mas alla del simple cumplimiento académico por mera
promocion.

v' Invertir en gestion académica, administrativa, tecnoldgica y de
infraestructura segun su planificacién presupuestal.

v’ Crear una cultura de excelencia.

v' Trabajar en equipo maximo de tres personas.




5.6.7. Organigrama Estructural de la Propuesta.

Rector

v

Padres de
Familia o
representantes
legales de los
estudiantes

Consejo Ejecutivo

Organizaciones
Estudiantiles

Fuente: Mayra Adriano.
Elaborado por: Mayra Adriano.
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5.6.8. Objetivos Estratégicos.

Los objetivos estratégicos son fines a conseguir para alcanzar la mision y vision siendo
determinantes en la evolucion del Instituto Particular Hispanoamérica los cuales deben
ser un conjunto en que se dé la mayor cobertura posible a los temas involucrados que
sean prioritarios de la institucion es por tal motivo que los objetivos estratégicos nacen
de los ejes estratégicos cuyos ejes son el Factor humano, Gestion Administrativa y
Académico.

Los objetivos estratégicos planteados son los siguientes:

5.6.8.1. Objetivos Estratégicos Eje Factor Humano

Objetivo I: Fomentar un espiritu innovador colaborativo y comprometido con la

institucion

e Impartir cursos de motivacion personal para la influencia y orientacion en la
conducta humana.

o Fortalecer el sentido de pertinencia y orgullo institucional.

e Impulsar el trabajo en equipo para lograr la mision a través de la suma de esfuerzos

de cada integrante que conforma la institucion.

Objetivo I1: Estimular la satisfaccion del estudiante y padre de familia

e Disefiar un plan de acogida e ingreso de los estudiantes.

e Proporcionar servicios complementarios a la educacion.

e Medir y evaluar la satisfaccion del estudiante y padres de familia mediante la
utilizacion del instrumento de recoleccién de datos como lo es la encuesta.

e Incentivar a los padres de familia a integrarse en la ensefianza-aprendizaje de sus

dirigidos.

Obijetivo I11: Provocar la satisfaccion del personal docente y administrativo.

e [ncrementar el sueldo cada afio.
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¢ Facilitar herramientas y materiales para la ensefianza-aprendizaje.
e Medir y evaluar la satisfaccion del personal docente y administrativo a través de
encuestas.

e Proporcionar estabilidad laboral y carrera profesional.

5.6.8.2. Objetivos Estratégicos Eje Gestion Administrativa

Objetivo I: Implementar procesos administrativos agiles para el mejoramiento

institucional.

e Reestructurar el organigrama de la organizacion.

e Elaborar la planificacion y programacion presupuestaria.

e Implementar programas de prevencion y seguridad laboral

¢ Desarrollar planes de mantenimiento de instalaciones y equipos tecnoldgicos para el
funcionamiento en 6ptimas condiciones.

e Optimizar el tratamiento de tramites académicos para facilitar los procesos
institucionales.

e Atraer buenos profesionales para que se incorporen en la docencia para que impartan
conocimientos.

e Desarrollo de programas de vinculacion con la sociedad.

Objetivo Il: Mejorar la Infraestructura fisica y adquisicion de materiales didacticos y
equipos tecnoldgicos para la contribucion de las labores de estudiantes, docentes y personal

administrativo.

e Construir adecuados ambientes ecoldgicos para la recreacion.

e Crear un espacio moderno para el funcionamiento de la biblioteca fisica y virtual de
lectura que llame la atencién de los estudiantes.

e Adquirir materiales didacticos y equipos tecnoldgicos acorde al avance de la
institucion.

e Adecuar espacios para encuentros académicos y la socializacion con la comunidad

educativa de la organizacion.
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Objetivo I11: Comunicar la informacion tanto internamente como externamente.

Proveer informacién por parte de los docentes al personal administrativo para el

andlisis de informes.

e Implantar didlogos abiertos en donde se presente soluciones a determinados
problemas.

e Informar a los padres de familia de las diferentes actividades a efectuarse en la
institucion.

e Socializar reconocimientos alcanzados por la institucion por medios de

comunicacion como la prensa, radio, television e internet.

5.6.8.3. Objetivos Estratégicos Eje Académico

Objetivo I: Impartir cursos de capacitacion especializada a los docentes segun las

necesidades de la institucion.

e Realizar convenios con instituciones de educacién para programas de capacitacion
permanente de docentes segun las especialidades.

e Capacitar a los docentes en estrategias de nuevas metodologias en la ensefianza-
aprendizaje.

¢ Distribuir la carga horaria para que puedan asistir a los cursos.

e Informar a los padres de familia de las diferentes actividades a efectuarse en la

institucion.

Objetivo I1: Mejorar los procesos de ensefianza-aprendizaje.

e Instaurar una cultura educacional de excelencia orientada en valores

e Mejorar la metodologia aprendizaje-ensefianza mediante la interaccion de
herramientas tecnoldgicas y materiales para la construccion de conocimientos.

e Transferir conocimientos de los docentes hacia los estudiantes para el manejo de
informacion.

e Preparar a los estudiantes para que exista la continuidad de estudios en instituciones
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de educacion superior.

o Reforzar a los estudiantes de bajo rendimiento mediante tutorias personalizadas con
la colaboracion del estudiante y padre de familia.

e Potencializar a los estudiantes de alto rendimiento mediante el entrenamiento

practico.

Objetivo I11: Desarrollar investigacion cientifica con trabajo en equipo.

Crear equipos de trabajo estudiantiles de investigacion cientifica dirigidos por una
comision de docentes.

e Capacitar en metodologias de investigacion a la planta docente.

¢ Desarrollar temas de investigacion orientados a la resolucion de problemas.

e Adquirir material bibliogréfico para la actualizacion de la biblioteca.

e Estudiar oportunidades de financiamiento para proyecto de innovacion e

investigacion

5.6.9. Estrategias y Politicas.

Para lograr que la estrategia sea eficaz es necesario la comprension y el compromiso de
todos los integrantes de la organizacion para dar un cambio através de una participacién
constante en la construccion de formulacién, implementacion y evaluacion de la

estragia.

El Instituto Particular Hispanoamérica efectué un analisis de fortalezas, oportunidades,
debilidades y amenazas para para determinar las estrategias, siendo cocientes que al
definirlas son elementos claves para garantizar la sostenibilidad de una educacién de
calidad con calidez y dar la respuesta necesaria al grupo de interés que en este caso son

los estudiantes que se preparan en esta prestigiosa institucion.

En el siguiente cuadro No.17 se muestra cuatro tipos de estrategias: las ofensivas que
aprovechan lo maximo de las fortalezas para aprovechar las oportunidades, las
defensivas que utilizan las fortalezas para confrontar las amenazas ante los potenciales

riesgos, las adaptativas pensadas en reducir las debilidades y maximizar las
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oportunidades, las de supervivencia es la situacion mas negativa se debe minimizar las

debilidades y amenazas.

Cuadro No. 17 Estrategias

Instituto Particular Hispanoamérica

Estrategias
| Fotdlems | __Debilidades |
-Cuenta con local propio -Poca estabilidad laboral
-Personal docente capacitado -Personal desmotivado
Internas -Posee laboratorios modemos de quimica y

computo -Bajos los sueldos
-Falta de un plan de
-Buena percepcion de la calidad de los mantenimiento preventivo y
servicios ofertados comrective de los equipos
adquiridos.
-Se realizan reuniones de planificacion de -Falta de manuales de
clases a impartir 2 los estudiantes procedimientos

-Laz instituciones fiscales no se abastecen con los ;JE]]abmmun Ed:atm' Pl:nm:;:em::ln Com <o de aumento de
estudiantes por la que tienen que buscar nstituciones : . E_' FEIco €8 . m N :
. a niveles socio-culturales, econdmicos y sueldo y supago puntual
particulares .
ambientales
-Las exigencias en los requisitos para mngresar a los

. -Planificacion de cumplimiento del marco  -Desarrollo de manuales de
centros educatives fiscales hace que los padres

legal de la LOEI )
busquen las unidades educativas particulares. egel de procesos
-Cumplimiento con el marco legal lo que penmite laboar Lapacitacion ala
T TR - Nimero maximo de 15 estudiantes poraula comunidad educativa m
una cultura de excelencia
-Oferta de cupos limitados

Estrategias FA Estrategias DA

-Elaborar  planes  de
incentivos  tanto  para

-Rigidez en el de nommativas de estandares de calidad . .. estudiantes, docentes v
.. ) . -Desarrollo de programas de Investigacion .
que impiden responder con prontitud 2 los usuarios personal  administrativos

para evitar el abandone de

la institucion
- No hay respuesta por parte del Municipio de -Uso de TIC (tecnologias
Riobamba por asfaltar las calles de la ciudadela donde  -Implementacion de Gestion por Procesos  de la informacion v
se encuentra la Institucion COMULCacion)
e e -Alianzas Estrategicas para conseguir

Presupuestos

-Falta de investigacion.

Fuente: Mayra Adriano.

Elaborado por: Mayra Adriano.
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5.6.10. Procesos.

El disefio de un proceso es la forma de hacer bien las cosas en una secuencia ordenada
en el menor tiempo posible en la que se optimiza el trabajo en equipo y los recursos
empleados en la ejecucién de las tareas dando asi una mejor respuesta a los grupos de

interés a servir.

En el siguiente grafico No. 20 se observa la realizacion del disefio del mapa de procesos

del Instituto en el que se deduce la interaccion de varios procesos como son:

e Proceso Gobernante.- Es aquel que orientard el direccionamiento estratégico a

través de vision, mision, objetivos, estrategias y formulacion de politicas.

e Procesos Agregadores de valor.- Constituyen la razon del ser de la institucion, en la
que se crean, administran y controlan los servicios educacionales como:
-Cliente.- En este caso son los estudiantes y padres de familia.
-Proceso de aseguramiento de la calidad y satisfaccion.- Es garantizar las
necesidades y expectativas afiadiendo valor que son percibidas por el estudiante y
padre de familia.
-Mantenimiento del sistema de gestion.- Proveera a la organizacion sistemas de
trabajos eficientes y seguros como la capacitacion de los docentes y personal
administrativo para ejecutar mejoras.
-Despliegue de los objetivos.- Estos deben estar alineados entre la organizacion y

los clientes existiendo una sistematica revision periddica.

e Procesos Habilitantes.- Son los encargados de ayudar mediante asesorias Yy
apoyos a los procesos gobernantes y procesos agregadores de valor y estd
conformado por:

-Medicion y seguimiento.- Aqui se encuentran las medidas de control para observar
coémo se va avanzando y se debe dar seguimiento.
-Proceso de analisis y mejora.- se recolectan datos para ser procesados y ser

convertidos en acciones de mejora.
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Gréfico No. 20 Mapa de Procesos del Instituto Particular Hispanoamérica.

PROCESO GOBERNANTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO.
Vision. Mision. Obietivos. Estrateaias. Politicas

PROCESOS AGREGADORES DE VALOR:

L . L Resultados
Mantenimiento del Sistema de Gestion _
Procesos de estudiantes y padres de Familia

Satisfaccion y
percepcion de
estudiantes

Necesidades
y

expectativas Docentes.
dg los Padres de
clientes: familiay
-Estudiantes. personal
-Padres de

Proceso de Aseguramiento de la calidad y satisfaccion administrativo

de los estudiantes, docentes, padres de familia y
personal administrativo.

Despliegue de objetivos.
/]
Revision Y
Anélisis y Mejoras. > | Mejoramiento.
Medicién y Seguimiento. —> Medici6n y
satisfaccion.

<& Retroalimentacion.

Familia.

Identificacion
del cliente.

PROCESOS HABILITANTES

Fuente: Mapa de Procesos, Gestion por Procesos, (José Arturo Pérez Fernandez de
Velasco, 2010).
Elaborado por: Mayra Adriano.
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5.6.10.1.Proceso de atencién al cliente.

Lo que demanda el cliente es ser tratado como si fuera Unico en la que busca beneficios

acorde a sus necesidades y que superen las expectativas expuestas para €él, por lo que el

Instituto Particular Hispanoamérica ofrece un servicio de calidad a los padres de familia

y estudiantes a traves de la confianza agilidad, simplicidad, seguridad y comunicacion.

Cuadro No. 18 Proceso de atencion al Cliente

1. PROCESO PARA LA ATENCION AL CLIENTE

Detalle: Lo solicitaran padres de familia , estudiantes, docentes o personal admnistrativo.

REQUISITOS 2. Voluntad de los solicitantes de ser cordiales

1. Dirigirse al centro de informacion

PROCEDIMIENTO

Saludar con cortesla a los padres de familia, estudiantes, docentes o personal

Paso 1 admnistrativo que integran la institucion

Si usted se encuentra ocupado dirigase en forma respetuasa e indique que Usted
Paso 2 estara con él en un momento proporcionando asi una atencion rapida.

A la persona a la que se esta atendiendo le gusta que la atencién sea
Paso 3 perzonalizada hagale sentir importante .

El padre de familia o estudiante espera respuestas a sus preguntas o que se
Paso 4 cumpla lo que se ha prometido , responda con amabilidad y muestre confianza

Proporcionar informacion completa y segura con respecto a los servicios que
Paso 5 ofrece la Institucion.

La comunicacion no debe ser fria ni distante hagalo con entusiasmo y deseo de
Paso 6 ayudar.

OBSERVACIONES

Ver Gréafico No. 21 Diagrama de Procesos de Atencion al cliente.

Fuente: Formato, Manual de Procedimiento Administrativo, (Universidad Nacional
Hermilio Valdizan, 2010).
Elaborado por: Mayra Adriano.



Grafico No. 21 Diagrama de Procesos de Atencion al Cliente

CENTRO DE INFORMACION DE LA INSTITUCION

=
= o

CLIENTE

Elaborado por: Mayra Adriano.
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5.6.10.2.Proceso de Ingreso de Nuevos Estudiantes.

El proceso de ingreso de nuevos estudiantes brinda la oportunidad de pertenecer a la

Institucion mediante el cumplimiento de varios requisitos exigidos tanto por el

ministerio de Educacién como por el plantel.

Cuadro No. 19 Proceso de Ingreso de Nuevos Estudiantes

2. PROCESO INGRESO DE NUEVOS ESTUDIANTES

Detalle: Lo solicitaran por Unica vez los padres de familias que desean que sus hijos se
eduquen en esta prestigiosa Institucion.

REQUISITOS

1. Solicitud dirigida al Rector de la Institucion

2. Historial académico del estudiante

3. Copia a color de la cedula de identidad del estudiante y del
padre de familia que lo representa.

4. Copia a color de la papeleta de votacion del padre de familia

5. Foto tamafo carnet actualizada del estudiante

PROCEDIMIENTO

El padre de familia presenta la solicitud adjuntando los requisitos a secretaria
Paso 1 de la Institucion.

La secretaria de Ta Institucion verifica Ia conformidad de T0S requisitos Si estan
todos los requisitos completos sella y admite los documentos si falta algin
Paso 2 requisito no admite la documentacion.

Paso 3 La secretaria envia la solicitud al rector para su aceptacion.

El rector autoriza la solicitud del padre de familia para el ingreso del nuevo

Paso 4 estudiante.
La secretaria elabora la resolucién de aceptacion o negacién y entrega el
Paso 5 documento al solicitante.

OBSERVACIONES

1. Sera procedente Ta aceptacion de ingreso de nuevos estudiantes
siempre y cuando exista cupos disponibles.
2.Ver Gréfico No. 22 Diagrama de Proceso de Ingreso de nuevos

estudiantes.

Fuente: Formato, Manual de Procedimiento Administrativo, (Universidad Nacional
Hermilio Valdizan, 2010).
Elaborado por: Mayra Adriano.




Graéfico No. 22 Diagrama de Proceso de ingreso de nuevos estudiantes.

PADRE DE FAMILIA

SECRETARIA DE LA INSTITUCION

RECTOR DE LA INSTITUCION
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Elaborado por: Mayra Adriano.
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5.6.10.3.Proceso de Recepcion de Quejas y Sugerencias.

El proceso de la recepcion de quejas y sugerencias es un procedimiento Gtil que aporta
informacién para la gestion administrativa de la institucion el cual permitird corregir

errores que se puedan producir al efectuar el servicio ofertado por la unidad educativa.

Cuadro No. 20 Proceso de Recepcion de Quejas y Sugerencias

3. PROCESO DE RECEPCION DE QUEJAS Y SUGERENCIAS

Detalle: Lo solicitaran los padres de familia para la solucion de problemas que tengan sus
hijos o los docentes de la institucion educativa.

REQUISITOS  |1.Incovenientes que tiene el estudiante con el profesor o viceversa
2. Dirigirse al departamento de bienestar Estudiantil

PROCEDIMIENTO

Paso 1 Escuchar atentamente y dejar que exponga los motivos que inducen al reclamo.
Respetar la opinion y anotar los datos aportados por el reclamante mostrando

Paso 2 interés por sus opiniones.
Comprometerse a dar solucion al problema indicando la forma y la fecha en

Paso 3 que se resolvera la discordia.

Paso 4 Realizar un control de seguimiento oportuno para que se solucione la queja.

Paso 5 Sugerir suegerencias tanto la parte opositora como la afectada
Registrar en un formato establecido por la institucion tanto la queja como la
Paso 6 sugerencia y la solucion del problema.

JESERYACIONES Ver Grafico No.23 Diagrama de Procesos de Quejas y

Sugerencias
Fuente: Formato, Manual de Procedimiento Administrativo, (Universidad Nacional

Hermilio Valdizan, 2010).
Elaborado por: Mayra Adriano.




Gréfico No. 23 Diagrama de Procesos de Quejas y Sugerencias.

PADRES DE FAMILIA
ESTUDIANTES O

DOCENTES DEPARTAMENTO DE CONSEJERIA ESTUDIANTIL

Elaborado por: Mayra Adriano.
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5.6.10.4.Proceso de Cobro de Pensiones

El Proceso de cobro de pensiones es muy importante debido a que constituyen los
ingresos de la Institucion utilizados para la realizacion de pagos e inversiones que

adquiere la unidad educativa para el crecimiento institucional.

Cuadro No. 21 Proceso de Cobro de Pensiones

5. PROCESO COBRO DE PENSIONES.

Detalle: Los padres de familia realizaran el depdsito de la pension mensualmente hasta los
primeros quince dias habiles del inicio del mes en el Banco Proamérica.

REQUISITOS 1. Nombres completos del estudiante.

2. Cantidad de dinero a pagar.

PROCEDIMIENTO
El padre de familia o cualquier persona encargada acudira al Banco Proamérica
cada mes a pagar la pension, el cual lo realizara hasta los primeros quince dias
del mes, sino cumple en este determinado periodo de tiempo se procedera a
Paso 1 cobrar un 10% por retraso del pago de la pension.

Paso 2 Colocarse en la cola hasta ser atendido por la cjaera del Banco.

El padre de familia o cualquier persona encargada debe indicar a la cjaera que

Paso 3 va a efectuar el pago de la pension del Instituto Particular Hispanoamérica.

La cajera le preguntara el nombre completo del estudiante y el padre de familia
Paso 4 o la persona encargada debera proporcionar esta informacion.
Paso 5 Esperar la impresion del comprobante de pago de la pension.

La cajera le entregara el documento del pago de la pension al padre de familia o
Paso 6 a la persona encargada de realizar dicha actividad.

El padre de familia debe guardar el comprobante de pago en una carpeta como
Paso 7 préctica de repsaldo de documentacion.

1. Acudir a realizar el pago de la pension mensualmente en el
tiempo estipulado asi no tendra inconvenientes y ahorrara dinero
sino se atraza.

2. Ver Gréfico No. 24 Diagrama de Proceso de Cobro de
Pensiones.

Fuente: Formato, Manual de Procedimiento Administrativo, (Universidad Nacional

Hermilio Valdizan, 2010).
Elaborado por: Mayra Adriano.

OBSERVACIONES




Gréfico No. 24 Diagrama de Proceso de Cobro de Pensiones.

PADRES DE FAMILIA O
PERSONA ENCARGADA

CAJERA DEL BANCO PROAMERICA

Elaborado por: Mayra Adriano.

88



89

5.6.10.5. Proceso de Descuentos de Pensiones

El proceso de Descuentos de Pensiones consiste en fijar un descuento para el pago

mensual de pensiones esto es fijado de acuerdo al niUmero de hijos que tenga el padre de

familia estudiando en la institucion, o si es un estudiante con capacidades especiales o si

es un estudiante becado.

Cuadro No. 22 Proceso de Descuentos de Pensiones.

5. PROCESO DE DESCUENTO DE PENSIONES

Detalle: Podra ser solicitado por el Padre de Familia.

REQUISITOS 1. Solicitud dirigida al Sr. Rector de la Institucion.

2. Copia a color de la cedula de identidad y papeleta de votacién
del solicitante

3. Copia a color de la cedula de identidad del estudiante/s , en
caso de ser una persona con discapacidad presentar el carnet del
conadis.

PROCEDIMIENTO

El padre de familia presenta la solucitud adjuntando los requisitos a secretaria

Paso 1 de la Institucion
La Secretaria verifica la conformidad de los requisitos, si esta completa sellay
Paso 2 recepta la documentacion caso contario no recibe la documentacién.
El Sr. Rector revisa la documentacion y ubica en las categorias de descuentos
de pension. Categoria A: Personas con discapacidad descuento 50%, Categoria
B: Estudiantes con dos 0 mas hermanos descuentos del 30% , Categoria C:
Paso 3 Becados descuentos del 50%
Secretaria elaborara el acta de asistencia de padres de famila la cual deberé ser
Paso 4 firmada por los asistentes y el solicitante de la reunion.
Paso 5 El Sr. Rector autoriza la solicitud del solicitante
Paso6 La Secretaria elabora resolucion y entrega la documentacion al solicitante

OBSERVACIONES

1. Seré& procedente siempre y cuando se cumplan con los
requisitos solicitados.

2. Ver Gréfico No. 25 Diagrama de Proceso de Descuento de
pensiones.

Fuente: Formato, Manual de Procedimiento Administrativo, (Universidad Nacional
Hermilio Valdizan, 2010).
Elaborado por: Mayra Adriano.




Grafico No. 25 Diagrama de Proceso de Descuento de Pensiones.

PADRE DE FAMILIA

SECRETARIA DE LA INSTITUCION

RECTOR DE LA INSTITUCION

Elaborado por: Mayra Adriano.
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5.6.10.6.Proceso de Convocatoria de Reuniones de Padres de Familia

Este proceso indica la manera y forma de proceder a convocar a reuniones a los padres

de familia, mediante la estrategia de hacer conocer a todos los involucrados la fecha,

hora y lugar a realizarse.

Cuadro No. 23 Proceso de Convocatoria a Reuniones de Padres de Familia.

6. PROCESO CONVOCATORIA A REUNIONES DE PADRES DE FAMILIA

Detalle: Podra ser solicitado por el Sr. Rector, directivas de padres de familiay /o docentes.

REQUISITOS

1. Dentro del Cronograma de Actividades Académicas

PROCEDIMIENTO

El solicitante debera dirigirse a secretaria a comunicar que desea realizar una
Paso 1 convocatoria de reunion a padres de familia.

Secretaria elaborar la convocatoria e indicaré la fecha, horay lugar donde se
Paso 2 efctuara la reunion y sera dada a conocer al Sr. Rector de la Institucion.

La convocatoria serd entregada a los estudiantes con tres dias de anticipacion
Paso 3 antes de la fecha programada por medio del docente a cargo.

Secretaria elaborard el acta de asistencia de padres de famila la cual debera ser
Paso 4 firmada por los asistentes y el solicitante de la reunion.

1. Asistencia obligatoria del Sr. Representante legal del
OBSERVACIONES ! P J

estudiante.
2.Ver Grafico No.26 Diagrama de Procesos de Convocatoria a
Reuniones de Padres de Familia.

Fuente: Formato, Manual de Procedimiento Administrativo, (Universidad Nacional
Hermilio Valdizan, 2010).
Elaborado por: Mayra Adriano.



Gréfico No. 26 Diagrama de Procesos de Convocatoria a Reuniones de Padres de Familia.

PADRE DE FAMILIA O

DOCENTE SECRETARIA DE LA INSTITUCION

RECTOR DE LA INSTITUCION

>

>

Elaborado por: Mayra Adriano.
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5.6.10.7.Proceso de Convocatoria de Vacantes dirigido a Docentes y Personal
Administrativo.

El Instituto Particular Hispanoamérica considerara las vacantes necesarias tanto en el
ambito de docentes como personal administrativo para el desarrollo institucional, las
mismas que seran publicadas a través de medios de comunicacion escritos como la

prensa y en medios oficiales como pagina web y carteleras de la Institucion.

Cuadro No. 24. Proceso de Convocatoria de vacantes dirigido a Docentes y/o
Personal Administrativo.

7. CONVOCATORIA A DOCENTES Y/O PERSONAL ADMNISTRATIVO
Detalle: Lo solicitara el Sr. Rector de la Institucion.

1. Copia certificada del egresamiento o titulo profesional
conferida por la Universidad o Escuela Politecnica reconocida en
el pais en el area a fin

2. Impresion del registro del titulo de la Senescyt.

3. Copia a color de la cedula de identidad y certificado de
REQUISITOS votacion actualizadas del postulante.
4. Hoja de vida del postulante en el formato de la Institucion.

5. Certificacion de no tener impedimento para ejercer cargo
pablico emitido por el Ministerio de Relaciones Laborales.

PROCEDIMIENTO
El Sr. Rector pondra en conocimiento a la secretaria de la Institucion la

realizacion de la convocatoria de vacantes de docentes y/o personal

Paso 1 admnistrativo.
La secretaria de Ta Institucion elaborara la convocatoria en Ia que Se

especificara los requisitos necesarios, el lugar, fecha y hora de entrega de la
Paso 2 documentacion publicados en medios de comunicacion.
La secretaria de la Institucion sera la encargada de la verificacion y recepcion

Paso 3 de documentos.
Luego la secretaria procedera a llamar a cada postulante para agendar la fecha y

Paso 4 hora para la entrevista .

Paso 5 Entrevista del postulante con el Sr. Rector y La Psicologa de la Institucion.
La secretaria informara y elaborard el listado de las personas a ser contratadas
Paso 6 que perteneceran a la Institucion.

OBSERVACIONES
1. Ver Gréfico No. 27 Diagrama de Proceso Convocatoria de

vacantes de docentes y/o personal admnistrativo.
Fuente: Formato, Manual de Procedimiento Administrativo, (Universidad Nacional

Hermilio Valdizan, 2010).
Elaborado por: Mayra Adriano.




Gréfico No. 27 Diagrama de Proceso de convocatoria de vacantes de docentes y/o personal Administrativo.

RECTOR DE LA

INSTITUCION SECRETARIA DE LA INSTITUCION

Elaborado por: Mayra Adriano.
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5.6.10.8. Proceso de Seleccion del Personal Docente y/o Administrativo.
El proceso de seleccion del personal se basard en dos ciclos importantes siendo la
valoracion de merecimientos en la que se califica la documentacion entregada por parte
del postulante y la entrevista en la que se observa el desenvolvimiento y conocimientos

del mismo que seran analizados por el Sr. Rector y la Psic6loga de la institucion.

Cuadro No. 25. Seleccién del Personal Docentes y/o Administrativo.

8. SELECCION DEL PERSONAL DOCENTES Y/O ADMNISTRATIVO

Detalle: La seleccion del personal a ser contrado sera realizada por el Sr. Rector con ayuda
de la Psicologa de la Institucién .

REQUISITOS 1. Documentacion de cada participante

PROCEDIMIENTO

El Sr. Rector analizara con la Psicologa de la Institucién la documentacion de

Paso 1 cada participante
Luego se procedera a calificar los meritos de oposicion de acuerdo a cada

documento presentado por el participante estableciendo un puntaje maximo de
60 puntos bajo los siguientes parametros: Titulo de tercer nivel 40 puntos,
Egresamiento 35 puntos, Experiencia 5 puntos, Cursos recibidos e impartidos
Paso 2 15 puntos.

Después se realizara la calificacion de la entrevista la misma que tendra un

Paso 3 puntaje maximo de 40 puntos.
Paso 4 Sera declarado ganador el que obtenga mayor puntaje.
Paso 5 Elaboracion del contrato .

Luego de haber cumplido los pasos anteriores se procedera a la realizacién y
Paso 6 firma del contrato entre el Sr. Rector y el ganador del proceso.

OBSERVACIONES
1. Ver Grafico No. 28 Diagrama de Proceso de Seleccién de

personal Docente y/o Admnistrativo.
Fuente: Formato, Manual de Procedimiento Administrativo, (Universidad Nacional

Hermilio Valdizan, 2010).
Elaborado por: Mayra Adriano.




Grafico No. 28 Diagrama de Proceso de Seleccion de Personal Docente y/o Administrativo.

RECTOR Y PSICOLOGA DE LA INSTITUCION

Elaborado por: Mayra Adriano.
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5.6.10.9.Proceso de Incorporacion del personal docente y/o administrativo.

La Incorporacién del personal se inicia al momento de contratar al docente y /o personal
administrativo que va ocupar el puesto de trabajo e integrandose a la organizacion la misma
que debe realizarse de manera técnica, agil, oportuna, y calida que busca la ambientacion y

adaptacion del nuevo colaborador.

Cuadro No. 26 Proceso de Incorporacion del Personal Docente y/o Administrativo

9. INCORPORACION DEL PERSONAL DOCENTES Y/O ADMNISTRATIVO

Detalle: La incorporacion del personal docente y/o admnistrativo sera efectuada por el Sr.
Rector de la Institucion.

1. Asistencia del Docente y/o Personal admnistrativo contratado
REQUISITOS para la induccion.

PROCEDIMIENTO

El Sr. Rector dara la bienvenida al docente y/o personal contratado y sera

Paso 1 presentado a los compafieros con los que compartira el trabajo.

El Sr. Rector con el docente y/o persoanal contratado realizara un recorrido por
Paso 2 las instalaciones de la institucion.

Luego el Sr. Rector le ensefiara la ubicacién del puesto de trabajo y hara la
Paso 3 entrega de materiales y medios tecnolégicos.

El Sr. Rector le explicara al docente y/o personal admnistrativo contratado las
Paso 4 funciones ,tareas, beneficios y conocimiento de procedimientos a cumplir.

Luego de haber cumplido los pasos anteriores se procedera a la integracion
Paso 5 inmediata del docente y/o personal admnistrativo contratado.

OBSERVACIONES
1. Ver Gréfico No.29 Diagrama de Procesos de Incorporacion del

personal Docente y/o Admnistrativo contratado.

Fuente: Formato, Manual de Procedimiento Administrativo, (Universidad Nacional Hermilio
Valdizan, 2010).
Elaborado por: Mayra Adriano.



Gréfico No. 29 Diagrama de Procesos de Incorporacion del Personal Docente y/o Administrativo contratado.

RECTOR DE LA INSTITUCION

Elaborado por: Mayra Adriano.
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5.6.10.10. Proceso de Capacitacion del Personal Docente y/o Administrativo.

El proceso de capacitacion brindara a los docentes y /o personal administrativo el
desarrollo de habilidades, destrezas y conocimiento para desempefiase mejor en el
puesto de trabajo contribuyendo de esta manera al progreso personal-profesional y asi

beneficiando de manera espontanea a la institucion.

Cuadro No. 27 Proceso de Capacitacion del Personal Docente y/o Administrativo

10. CAPACITACION DEL PERSONAL DOCENTE Y/O ADMNISTRATIVO

Detalle: La capacitacion del personal docente y/o admnistrativo sera efectuada en base a las
necesidades de la institucion.

1. Disponibilidad de tiempo por parte de los docentes y/o personal
REQUISITOS admnistrativo.

PROCEDIMIENTO

El Sr. Rector realizara un diagnostico de cursos de capacitacion que

Paso 1 beneficiaran a la intitucion.

El Sr. Rector expondré a los docentes y/o admnistrativos los cursos disponibles
y beneficios de los mismos. Los cursos de capacitacion no son obligatorios son
Paso 2 opcionales.

El personal docente y/o admnistrativo tendran el permiso correspondiente
siempre y cuando se acoplen con las actividades que deben cumplir.Autorizada
Paso 3 por el Sr. Rector

Los cursos de capacitacion no tendran costo para el personal docente y/o

Paso 4 admnistrativo , la Institucion cubrird dichos valores.
Terminada el curso de capacitacion los docentes y/o personal admnistrativo

deben presentar copia certificada del certificado de aprobacién y el plan de
contenido de la capacitacion en Secretaria los mismos que se archivaran para
Paso 5 respaldo

OBSERVACIONES
1. Ver Gréfico No. 30 Diagrama de Procesos de Capacitacion del

Personal Docente y/o Admnistrativo.

Fuente: Formato, Manual de Procedimiento Administrativo, (Universidad Nacional
Hermilio Valdizan, 2010).
Elaborado por: Mayra Adriano.



Gréfico No. 30 Diagrama de Procesos de Capacitacion del Personal Docente y/o Administrativo.
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Elaborado por: Mayra Adriano.
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5.6.10.11. Proceso de Valoracion Laboral.

El proceso de valoracion laboral consiste en valorar el desempefio del personal docente y/o
administrativo en su area de trabajo permitiendo conocer las debilidades y fortalezas en el
cumplimento de las labores cotidianas al ser ejecutadas por cada persona que presta su servicio
en la institucion, con el fin de potencializar el rendimiento del trabajador para lograr el desarrollo

institucional.

Cuadro No. 28 Proceso de Valoracion Laboral.

11. PROCESO DE VALORACION LABORAL

Detalle: El proceso de Valoracion laboral permitira conocer informacion relevante acerca del
personal docente y/o admnistrativo que labora en la institucion para alcanzar los objetivos de
la institucion.

Comité Evaluador

REQUISITOS 1. Trabajar un afio en la institucion

PROCEDIMIENTO

El Sr. Rector procedera a conformar el comité evaluador con un minimo de

Paso 1 integrantes de tres personas

El comité evaluador efrectuara el formato de valoracién laboral en el que se
Paso 2 detallara los puntos a valorar.

El comité evaluador aplicara el formato al personal docente y/o admnistrativo
Paso 3 una sola vez al terminar el afo lectivo.
Paso 4 El comité evaluador presentard un informe al Sr. Rector

El Sr. Rector analizara el informe presentado por el comite evaluador para
potencializar el rendimiento del trabajador con el propésito de lograr los
Paso 5 objetivos de la institucion.

OBSERVACIONES |1. Ver Grafico No. 31 Diagrama de Procesos de Valoracion
Laboral al Personal Docente y/o Admnistrativo.

2. Ver Grafico No.32 Formato de Valoracion Laboral.
Fuente: Formato, Manual de Procedimiento Administrativo, (Universidad Nacional Hermilio

Valdizan, 2010).
Elaborado por: Mayra Adriano.




Grafico No. 31 Diagrama de Procesos de Valoracion Laboral al Personal Docente y/o Administrativo.

RECTOR DE LA
INSTITUCION

COMITE EVALUADOR

Elaborado por: Mayra Adriano.
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Cuadro No. 29 Formato de Valoracién Laboral.

oY Instituto Particular Hispanoamérica
“¢

Valoracion Laboral

|
Nombre del empleado:
Area de Trabajo:

Criterios a Evaluar Calificacion

o
c
)
>
m
>
5
>

Bueno
Regular
malo

1. ¢ Trabaja en Equipo?

6.¢Fomenta la participacion del personal en las actividades

para mejorar?

7.¢Sus conocimiento y aprendizaje s continuo? s
8.¢ Tiene capacidad de organizacion y planificacion?

9.¢Su calidad de trabajo es?

OBSERVACIONES:

Fuente: Mayra Adriano.

Elaborado por: Mayra Adriano.
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5.6.11. Resultados relativos a los clientes.

El Instituto Particular Hispanoamérica maneja como instrumento de evaluacion la
encuesta de satisfaccion aplicandola cada afio internamente a los estudiantes y
externamente a los padres de familia cuya finalidad es medir la percepciéon vy
satisfaccion de los servicios prestados por la institucion siendo el propoésito la formacion

del estudiante de manera integral para su desempefio en la sociedad.

En el despliegue, enfoque e influencia acerca de los resultados relativos a los clientes se
consideran dos criterios como son las medidas de percepcion e indicadores de
rendimiento que se pueden observar en el cuadro No.30 y cuadro No. 31 que
contribuirdn como trayecto a seguir para lograr el crecimiento sostenible de la

institucion.

Cuadro No. 30 Medidas de Percepcion Relativos a los Clientes.

/ @ Instituto Particular Hispanoamérica

Resultados Relativos a los clientes.

Despliegue

La medidas de percepcion

son medidas de -Imagen del plantel educativo.
apreciacion de los -Realizacion de encuestas.
estudiantes, padres de -Capacidad de solucionar
1.Medidas de farmia, doceqtgs y problemas. : i -Deseo de continuar en la
. personal administrativo - Transparencia y accesibilidad a , . .,
percepcion . ., . ) Institucion.
cuya informacion es la informacion.
adquirida a través de - Satisfacion de estudiantes y

encuestas y estudio de padres de familia en resultados
reclamaciones, sugerencias académicos.
y reconocimientos.

Fuente: Mayra Adriano.
Elaborado por: Mayra Adriano.
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Cuadro No. 31 Indicadores de Rendimiento Relativos a los Clientes.

Instituto Particular Hispanoamérica
Resultados Relativos a los clientes.

Despliegue

Fuente: Mayra Adriano.

Elaborado por: Mayra Adriano.

5.6.12. Resultados relativos al personal.

Las medidas de percepcion y los indicadores de rendimiento de los resultados relativos
al personal revelaran el comportamiento del personal y como la dinamica de aplicarlos,

aportaran efectos positivos.

Al observar el cuadro No.32 y cuadro No.33se muestra los factores de percepcion y

rendimiento como una guia que conllevard a una préctica exitosa.
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Cuadro No. 32 Medidas de Percepcion Relativos al Personal.

Instituto Particular Hispanoamérica

Resultados Relativos al Personal.

Despliegue

El Instituto  Particular
Hispanoamérica ofrece a

sus integrantes un clima de .
e oprtunidad para aprender.
organizacional basado en e
. - Satisfaccion por el buen
relaciones humanas en la

1.Medidas de e s foma enclenta. s ambiente de trabajo.
percepcion a -Capacitacion a los docentes y

pensar, sentir 'y emocion palnta administrativa.

para su  integracion al -Participacion de los docentes y

equipo de trabajo L
. .. personal administrativo en areas
orientado a dar un servicio .
de mejora.

educacional de calidad.

-Estabilidad y seguridad laboral.
-Charlas Motivacionales como

-Sentido de pertenencia.

Fuente: Mayra Adriano.

Elaborado por: Mayra Adriano.

Cuadro No. 33 Indicadores de Rendimiento Relativos al Personal.

Instituto Particular Hispanoamérica
Resultados Relativos al Personal.

Despliegue

Fuente: Mayra Adriano.

Elaborado por: Mayra Adriano.
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5.6.13. Resultados relativos a la sociedad.

El centro educativo es reconocido a nivel local por la didéctica y pedagogia aprendizaje
- ensefianza que emplea, posicionandose en lugares importantes en las evaluaciones que

son realizadas cada afio por el Instituto Nacional de Evaluacion (INEVAL).

Los convenios que mantiene la entidad educativa con otras instituciones de educacion
dan una imagen y prestigio; asi como una aportacion social como el uso de
infraestructura por parte de la colectividad, elaboracion de proyectos en forma conjunta

e inversion en beneficio de los estudiantes.

La imagen y la vinculacién con la colectividad que proyecta el Instituto Particular
Hispanoamérica son como tomar una radiografia a la Institucion la misma que permitira
crear confianza en la ciudadania satisfaciendo las expectativas educativas mediante la
reflexion e implementacién de equipos de trabajo que efectuaran actividades a realizarse
para obtener resultados positivos y asi conseguir el desarrollo institucional

construyendo una cultura de excelencia educacional.



5.6.14. Presupuesto del Plan Administrativo para el Instituto Particular Hispanoamérica.

Instituto Particular Hispanoamérica

Presupuesto

Ano 2013 Responsable Presupuesto

1 2 3 4 5 6 7 8 910 11 12

1. Presentacion del Plan
Admnistrativo. Mayra Adriano 10,00

-IIIIIIIIlIII Dr. Giovanni Gavidia

Consejo Ejecutivo 35,00

D A o v [
6. Cursosde capacitacién. | [x | DrGiovanni Gavidia 100000

7. Aplicacion de encuestas para
el climalaboral X Dr. Giovanni Gavidia
S Tel 1sa000

Elaborado por: Mayra Adriano.
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Anexo |. Cuestionario de Encuesta

UNIVERSIDAD NACIONAL DE CHIMBORAZO
FACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRATIVAS CARRERA
DE INGENIERIA COMERCIAL.

INSTITUTO PARTICULAR HISPANOAMERICA

Encuesta aplicada a los estudiantes, docentes, personal administrativo y directivos del

Instituto Particular Hispanoamérica

OBJETIVO: Determinar la informacién acerca del Instituto Particular Hispanoamérica

para analizar la gestion administrativa y su incidencia en el desarrollo Institucional

1) ¢Se siente identificado con la Instituciéon?

SI NO

2) ¢Piensa Usted que la Gestion Administrativa incide en el Desarrollo Institucional?

S1 NO
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3) ¢Cree Usted que mejorar los procesos de la gestion administrativa ayudara al
desarrollo de la institucion?

4) ¢La Institucion lleva a cabo acciones de mejora continua?

s1 NO

P 20 G 1= SR

5) ¢Desde su posicién como observa el avance del Desarrollo Institucional?

Excelente Bueno Eegular Malo

P 201 G V1= SRS

6) ¢Las relaciones de comunicacién entre alumnos, profesores, personal directivo y

administrativo es?

Excelente Bueno Eegular Malo

GPOI QUEB? ..t bbbt bbbttt b et bbb
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7) ¢El Rector de la Institucién anima a iniciar cambios y a ser creativos para mejorar?

SI NO

GPOF QUE? ...t bbbt bbb et b bbb bbbt nbe e

8) ¢Tiene Usted definida sus responsabilidades y funciones en la labor que
desempefia?

SI NO

GPOT QUE? ...ttt bttt s bbb bbbttt et e

9) ¢Cree Usted que no disponer de un plan administrativo limita el Desarrollo
Institucional?

10) A su criterio ¢Qué aspecto debe mejorar el Instituto para brindar un mejor servicio?

Desarrollo Cambios en Alianzas con | Atencion en solucionar
Motivacional = Infraestructura | Instituciones problemas

GPOI QUEB? .. bbb bbb bbbttt bt bbb
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Anexo Il. Cuestionario de Entrevista

UNIVERSIDAD NACIONAL DE CHIMBORAZO

FACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRATIVAS CARRERA

DE INGENIERIA COMERCIAL.

INSTITUTO PARTICULAR HISPANOAMERICA

Encuesta aplicada a los directivos del Instituto Particular Hispanoamerica

OBJETIVO: Recabar informacién del funcionamiento del Instituto Particular

Hispanoamérica para el analice respectivo

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

¢COmo se inicio el Instituto Particular Hispanoamérica?

¢El Instituto tiene establecida la Mision, Vision, Valores, Objetivos y Politicas?

¢Se ha realizado alguna vez una autoevaluacion del instituto?

¢COmo es la estructura organizativa de la institucién?

¢Se realiza capacitaciones al personal que labora en la Institucion?

¢Con que frecuencia se capacita al personal?

¢La institucion cuenta con planificaciones administrativas?



