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Introduccion

Los manuales de procesos y procedimientos son considerados como una herramienta de gestion
institucional con amplio razonamiento y pensamiento critico, que le permite a las organizaciones
cumplir con afectividad con la mision, la visién y los objetivos institucionales por medio de
actividades encaminadas hacia la eficiente y eficaz con el fin de brindar calidad en la prestacion
del servicio. El presente trabajo de investigacion tiene como objetivo la elaboracion de un manual
de procesos y procedimientos para el Colegio Liceo “Santa Teresita” de Pasto para el afio 2023,
para realizarlo se debe identificar, estructurar y documentar los procesos estratégicos, misionales
y de apoyo de la gestion administrativa, la gestion financiera, la gestién académica y la planeacion

institucional del Colegio.

Para darle solucion a el objetivo de investigacion se deben tener en cuenta variables como el
inventario y el flujo de procesos y procedimientos estratégicos y misionales para poder
documentarlos en un manual de procesos y procedimientos; Yy esto se realizara por medio de
sesiones de grupo de disefio e ideacion de procesos con entrevistas estructuradas, que permitan
mejorar la prestacion del servicio del Colegio Liceo “Santa Teresita” de Pasto, eliminar los

reprocesos Y establecer responsabilidades claras a cada uno de los colaboradores de la institucion.

Esta monografia se desarrollara de acuerdo al paradigma de investigacion cualitativo con
enfoque investigacion accion practico (IAP), pues interviene en lo cambios de la vida cotidiana del
Colegio Liceo “Santa Teresita” de Pasto, el tipo de investigacion es descriptivo-interpretativo
debido a que se trabaja con base a los analisis 0 eventos de la realidad académica y el método de
investigacion es deductivo. Este manual de procesos y procedimiento le permitird a el colegio tener
una herramienta que responda a preguntas como: que, quién, como, cuando, dénde y por qué se
realizan dichas actividades, permitiendo que el ingreso de nuevos colaboradores sea sencillo pues

ya existira un documento que determine las actividades para el personal.



1. Resumen del proyecto

1.1. Descripcién del problema

Actualmente, El Colegio Liceo “Santa Teresita” de Pasto presenta una serie de inconvenientes tales
como reprocesos, procesos lentos, perdida de informacion, reclamos y quejas por parte de los
usuarios, esta informacion se evidencia por medio de algunos actos administrativos del Colegio
como lo son las Actas No. 10-2023 y el Acta 11-2023 realizadas por la Asamblea Docentes, el
Consejo de Padres, Consejo Estudiantil y La Direccion General, asi como también por medio de
didlogos y encuentros llevados a cabo entre el personal Directivo de la institucion y los
investigadores. A partir de estas acciones se ha identificado con estos grupos de interés que no
estdn especificadas las actividades, los colaboradores y los documentos que hacen parte o
intervienen en cada uno de los procesos y procedimientos que se realizan dentro de la institucion,
afectando directamente la calidad y, por ende, la satisfaccion del usuario no es la esperada de
acuerdo con la informacién suministrada por parte del Rector de la institucion. Al hablar de
procesos Yy procedimientos, se hace referencia a la estandarizacion de procesos, la cual, segun
Harrington (1994), consiste en “definir y estandarizar procedimientos para que todas las personas
que participan en ¢l utilicen constantemente los mismos procedimientos” (p. 172), esto permite

remplazar procedimientos, actividades y tareas repetitivas dentro de la institucion.

A pesar de que el Colegio Liceo “Santa Teresita” de Pasto no cuenta con un manual de procesos
y procedimientos, sus colaboradores realizan actividades propias de los procesos misionales,
estratégicos y de apoyo. En un primer diagndstico adelantado con el personal de la Institucion, es
posible afirmar que no existe un documento administrativo que sirva como base para determinar
qué, quién, como, cuando, dénde y por qué se realizan dichas actividades que dan paso al proceso,
generando que dentro de la institucion se presenten algunos problemas como la falta de
comunicacion entre colaboradores, los re-procesos, la perdida de informacion, reclamos y quejas

por parte de los usuarios.

No contar con un manual de procesos y procedimientos trae consecuencias negativas en la

comunicacion entre los colaboradores de la institucion, pues no se podria determinar con claridad
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cudles son las actividades que se deberian realizar por cada proceso, por cada procedimiento y por
cada gestion pues no existe un manual de instrucciones que les permita verificar si las actividades
se estan llevando de forma correcta o si se realizan por costumbre, ademas se seguiran presentando
quejas sin solucidn y esto afecta al Colegio en el sentido de que no se asumen responsabilidades;
en otras palabras, cuando ocurren errores, fallas o faltas por la realizacion de un proceso no se

puede determinar con exactitud quien es el responsable de dicho inconveniente.

Elaborar un manual de procesos y procedimientos le permitira a la institucion tener una
herramienta administrativa que apoya el trabajo institucional, pues la esencia de un manual de
procesos y procedimientos es lograr plasmar el proceso de las actividades realizadas en una
organizacion teniendo en cuenta las politicas internas, la naturaleza de la organizacion, los aspectos
legales y procedimientos que se llevan a cabo dentro de esta para realizar actividades de manera

eficiente y eficaz, contribuyendo al cumplimiento de la mision, vision y objetivos institucionales.

1.1.1. Formulacion del problema

¢Cémo establecer de manera clara y comprensiva los procesos y procedimientos en un manual
permita el mejoramiento de la eficacia, eficiencia y efectividad de las distintas areas funcionales

del Colegio Liceo “Santa Teresita” de Pasto?

1.1.2. Sistematizacion de problema

e ;Cuales son los procesos y procedimientos estratégicos y misionales clave de la
organizacién que requieren documentarse?

e ;Cuales son los procesos y procedimientos que se pueden estandarizar y simplificar a fin
de eliminar actividades innecesarias?

e ;Cuales es la forma mas clara y estandarizada de presentar los procesos y procedimientos

definidos para el Colegio Liceo “Santa Teresita” de Pasto?
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1.2. Justificacion

Es importante para el Colegio Liceo “Santa Teresita” de Pasto, contar con el manual de procesos
y procedimientos debido a que esta herramienta de apoyo influira en el cumplimiento de las
funciones y objetivos con eficacia y eficiencia, ademéas permite lograr la mejora continua en las
actividades que se realizan, teniendo en cuenta que todas las actividades que se llevan a cabo deben
gestionarse adecuadamente para poder brindar la mejor experiencia a los clientes en la prestacion
del servicio permitiendo asi, la estandarizacion del conocimiento de todo el personal que interviene

en él.

Contar con un manual de procesos y procedimientos permite que el Colegio establezca control
interno y calidad institucional, pues va de la mano con la eficiencia y la eficacia, ademas da claridad
a las actividades de cada gestion, cada proceso y cada procedimiento, asigna responsables y
especifica los documentos a utilizar respectivamente y también permite ir de la mano con el

Sistema de Gestion de Calidad.

Este trabajo de investigacion esta dirigido a todos los colaboradores de la institucion, asi mismo,
da la oportunidad a los investigadores que realizan esta monografia de perfeccionar y poner en
practica el conocimiento adquirido en el transcurso de la formacién académica como futuros
profesionales en Administracion de Negocios Internacionales y Contaduria Publica, de alli su

importancia para los investigadores.

1.3. Objetivos

1.3.1. Objetivo general

Elaborar el manual de procesos y procedimientos para el mejoramiento de la eficacia, eficiencia y

efectividad de las distintas areas funcionales del Colegio Liceo “Santa Teresita” de Pasto para el

afo 2023.
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1.3.2. Objetivos especificos

o Identificar los procesos y procedimientos estratégicos, misionales y de apoyo clave de la

organizacion que requieran documentarse.

e Estructurar los procesos y procedimientos que se pueden estandarizar y simplificar con el

propdsito de eliminar actividades innecesarias.

e Documentar los procesos y procedimientos definidos para el Colegio Liceo “Santa

Teresita” de Pasto.

1.3.3. Operacionalizacion de las variables

Tabla 1.

Operacionalizacion de las variables

Objetivo general: Elaborar el manual de procesos y procedimientos para el Colegio Liceo

“Santa Teresita” de Pasto para el afio 2023.

Objetivos Variables Dimensién Indicadores  Técnicas Evidencias
especificos
Identificar los Inventario de Gestion NUmero de Secciones Lista de
procesos y procesos y administrativa  procesos y de grupo Registro
procedimientos procedimientos Gestion procedimientos de disefioe Bitacora de
estratégicos y estratégicos financiera estratégicos y ideacion trabajo
misionales Gestion misionales de
clave de la Inventario de académica procesos
organizacion procesos y Planeacion con
que requieran procedimientos Institucional entrevista
documentarse  misionales estructura

da

Estructurar los Flujo de Gestion Numero de Secciones Lista de
procesos Yy procesos administrativa  procesos y de grupo Registro
procedimientos estandarizados  Gestion procedimientos de disefiloe Bitacora de
que se pueden financiera ideacion trabajo
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estandarizar y Flujos de Gestion estandarizados  de
simplificar con procedimientos académica simplificados  procesos
el propdsito de estandarizados  Planeacion con
eliminar Institucional entrevista
actividades estructura
innecesarias da
Documentar Procesos y Gestion Numero de Secciones Manual de
los procesos y procedimientos administrativa  procesos y de grupo procesos y
procedimientos documentados  Gestion procedimientos de disefloe procedimie
definidos para financiera documentados ideacion ntos
el Colegio Manual de Gestion de
Licco “Santa procesos y académica procesos
Teresita” de procedimientos Planeacion con
Pasto Institucional entrevista
estructura
da
1.4.  Marco referencial o fundamentos teéricos

1.4.1. Antecedentes

Los trabajos de investigacion requieren de un sustento tedrico que aumenten la perspectiva sobre
el problema planteado, una excelente forma de sustentar una investigacion es mediante trabajos
anteriores ya sean internacionales, nacionales y regionales que permitan ampliar la vision del

mismo. Estos son algunos antecedentes desarrollados en este trabajo de grado.

1.4.1.1 Internacionales. A continuacion se presentan los antecedentes internacionales que

aportaron a la investigacion

Titulo: Manual de Procesos Administrativos, para el Colegio Nacional Ibarra, Provincia de

Imbabura.
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Autor: Benalcdzar Medina Diego Felipe, Herrera Salinas Jaime Antonio
Afo: 2010

Conclusion: La ausencia de un Manual de Funciones y Procedimientos Administrativos ha
permitido que el personal no tenga claras sus funciones, procedimientos para cumplirlas, lineas de

autoridad y niveles jerarquicos existentes en la Institucion.

El Manual de Funciones y Procedimientos Administrativos es una herramienta muy importante
para que la Institucion afronte los retos que la sociedad exige, ya que al ser un Colegio con alto
reconocimiento social y mayor demanda, desde la perspectiva estudiantil es necesario que mejorar

la organizacion y reglamentacion.

Aporte: Se evidencié que el personal no tenia clara las actividades y loa procesos que se
Ilevaban a cabo dentro del Colegio, por ende no habia un orden en la organizacién; no contar con
un manual de procesos y procedimientos afecto la eficiencia y eficacia del Colegio Nacional Ibarra
asi como también pauso el cumplimiento de las metas y los objetivos. Como métodos de
investigacion se optd por realizar encuestas y entrevistas, y para determinar el diagnostico del
problema se realizd una matriz FODA,; por ultimo se entreg6 a los interesados de esta informacién
(personal administrativo, padres de familia, estudiantes) una herramienta util para el normal

desarrollo de las actividades permitiendo el cumplimento de las metas del colegio.

Titulo: Disefio de Manual de Funciones Y Procesos para el Control y la Administracion de los
Bienes del Colegio Fiscal 21 de Julio del Cartén Yaguachi

Autor: Gamboa Poveda Jinsop Elias, Salvador Cortez Karen Janina, Sojos Sojos Johanna
Marina

Afio: 2013

Conclusion: Se cree que la falta de un manual de funciones y procesos hace realizar el mal

manejo de la informacidén y desorganizacion de las tareas, porque no existe un cronograma

establecido para optimizar estos procesos.
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Se cree que la implementacion de un manual de funciones y procesos para el colegio 21 de Julio
seria una gran herramienta para el desarrollo del mismo y de la comunidad estudiantil y

administrativa.

Aporte: Busca orientar a la institucion a través de la correccion y organizacion administrativa
permitiendo que el personal de trabajo mejore el desempefio de sus funciones, busca también
solucionar los problemas encontrados en el departamento y logra identificar nuevos problemas en
la organizacion como lo son la falta de un sistemas de control de inventarios, por esta razon se
puede decir que contar con manuales favorece a la empresa en cuanto mejora el desempefio pero

también ayuda a detectar problemaéticas futuras en las organizaciones.

El aporte que genera para este trabajo de investigacion es el tipo de investigacion que se utiliza
para dar solucion a la problemética planteada, considerando que se aplica la investigacion
descriptiva debido a que se analiza la naturaleza de los fendmenos, permite hacer conclusiones de
grupos de personas que realizan ciertas actividades, también estudia la realidad y la interpreta, por
otro lado, indica que no determina una muestra debido a que se utiliza una poblacién pequefia de
esta forma se logra tener resultados detallados y reales que ayuden a determinar los errores en cada

area.

1.4.1.2. Nacionales. A continuacion se describen los antecedentes nacionales que aportaron a

la investigacion.

Titulo: Disefio del Manual de Procesos y Procedimientos en Cumplimiento de la Actualizacién
del Sistema Integrado de Gestion de Calidad SIG en la Camara de Comercio de Tunja

Autor: Cano Jiménez Lizeth, Martinez Lopez Maria Camila

Afo: 2019

Conclusion: A pesar de que la Camara de Comercio cuenta con un Sistema Integrado de

Gestidn, se verifico la ausencia del manual de procesos que consolide de forma ordenada y clara

lo pertinente a este documento, se generaba en algunas ocasiones duplicidad de actividades o la no
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identificacion de responsables en algunos procedimientos; situacion que fue corregida con el
desarrollo del presente trabajo.

La construccién de nuevos procesos y procedimientos ayudo a documentar las actividades que
siempre se habian ejecutado por costumbre, y que no habian sido caracterizadas por el Sistema
Integrado de Gestion; luego del trabajo realizado se establecen claramente las funciones en aquellos

cargos que presentaban dudas.

Aporte: Se realizo la creacion de este manual de procesos y procedimientos que recopila todas
las tareas que forman parte de la Cdmara de Comercio especifica también las responsabilidades y
documentos claves que se desarrollan en los procesos, no obstante, al realizar el estudio del mapa
de procesos que tiene la Camara se observa que estd conformado por 4 procesos que son:

estratégicos, misionales, de apoyo y de control.

El aporte que hace este trabajo de investigacion se ve reflejado en que se realizé con base a el
Sistema de Gestion de Calidad, tomandolo como marco tedrico donde explica los componentes
importantes para esta investigacion, por otro lado, usa como técnicas de recoleccion de datos las
entrevistas donde busca tener contacto directo con los funcionarios permitiendo obtener

informacién detallada y completa.

Titulo: Manual de Procesos del Servicio Educativo de la Fundacién Lupines, del Municipio de
Medellin

Autor: Rodriguez Ramirez Diana Patricia, Franco Calderon Fredy Alberto, Arango Ospina
Maria Del Pilar

Afo: 2014

Conclusion: La gestion por procesos facilitard la mejora continua del servicio educativo a traves
de las actividades de seguimiento, evaluacion y control definidas en cada uno de los procesos, con
el fin de centrar la atencidn en la satisfaccion de las necesidades del cliente tanto interno como
externo, prevenir errores de operacion, optimizar el uso de los recursos e incrementar la capacidad

de gestion para ser cada dia mas competitivos en el mercado de los servicios educativos.
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Aporte: Se explica que los procesos administrativos son de vital importancia en las
organizaciones pues si bien esta fundacion en un principio no tenia la vision de implementar
manuales a medida de que fue creciendo vio la necesidad de estos pues le permiten tener un mayor
control y generar facil manejo en las proyecciones futuras estableciendo bases para una gestion
exitosa al servicio de la comunidad; el manual de procesos aporto a la Fundacion Lupines de
Medellin al punto que sirve como ruta para identificar y caracterizar los procesos estratégicos,
misionales y de apoyo del servicio educativo contribuyendo a la estructura documental de cada

proceso.

El aporte que brinda esta investigacion es que usa un tipo de investigacion descriptivo, este
permite plasmar la realidad y los hechos de la institucion, permite identificar las fortalezas y
debilidades de igual forma aporta en la realizacion del levantamiento de las actividades,

responsabilidades, fuentes y registros de verificacion.

1.4.1.3 Regionales. A continuacion se presentan los antecedentes regionales que aportaron a

la investigacion.

Titulo: Manual de Procesos para El Instituto Técnico Sistematizado De Narifio (Intesnar)
Autor: Luisa Maria Moreno Rincon, Nicolas Romero Narvéez, Laura Andrea Yanes Enriquez
Afo: 2021

Conclusién: La empresa cuenta con el personal idéneo para cumplir las funciones establecidas
segun el manual de funciones ya establecido, el cual se complementa con el manual de

procedimientos.

Aportes: Es una investigacion que resalta la importancia de crear estos manuales pues facilita
la realizacion de los procesos, para cumplir con las tareas especificas de casa uno de eso,
convirtiéndose en una herramienta de apoyo para la gestidn instituciones, generando una mejora
positiva fortaleciendo la labor administrativa. El aporte que hace esta investigacién es que al igual
que las anteriores se realiza por medio de la investigacion de tipo descriptiva con un paradigma

cualitativo, pues busca describir, clasificar, registrar, analizar e interpretar las actividades de los
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procesos de la institucion al igual que la actual investigacion se usan entrevistas directas con los

colaboradores que permite tener conocimiento amplio estudiado desde la observacion.

1.4.2 Marco teérico

El marco tedrico que se llevd a cabo en la presente investigacion busca primero relacionar los
manuales de procesos y procedimientos y los procesos administrativos para esto parte desde
definiciones que dan valor a el concepto de “procesos administrativos”, segundo se tiene en cuenta
metodologias y herramientas de los proceso y procedimientos como El Sistema de gestion de
informacion end-to-end también conocido como E2E que mejorando los procesos de manera
eficiente y aumenta la productividad laboral, Six Sigma que se enfoca en aumentar la calidad y
Lean Manufacturing que le permite a la organizacion tener un control continuo, tercero se busca
encaminar la investigacion hacia el Sistema de Gestion de Calidad 1SO 9001:2015 como estrategia
de gestion de la organizacion, enfocada en el PHVA (planear, hacer, verificar y actuar) y por ltimo
se habla sobre guias para la elaboracion de un manual de procesos que le permiten a los

investigadores tener una vision mas clara sobre la elaboracién del mismo.

1.42.1  Los procesos administrativos y la relacion que existe entre los manuales de
procesos y procedimientos. En el libro "Administracion Industrial y Gerencial” escrito por Henry
Fayol (1987), se afirma que “la administracion por procesos cumple una funcién muy importante...
"Administracion significa prever, organizar, mandar, coordinar y controlar” (p. 10), lo que permite
una buena gestién; aumenta la eficiencia de la organizacion en el logro de las metas propuestas,
optimizando los recursos y aumentando la productividad ya que mejora la coordinacion entre el
equipo de trabajo, la teoria de Fayol es muy importante para los procesos pues explica la forma
mas sencilla en la cual una entidad puede alcanzar las metas propuestas de manera eficiente,
mediante esta aplicacion se puede aprovechar los recursos, las técnicas y materiales de la
organizacion de forma Optima, ademas que es un modelo que se puede aplicar en cualquier

organizacion y donde se debe explicar con claridad el rol de cada miembro en los procesos.

Agustin Reyes Ponce (2004), en su libro Administracion Moderna, dice: “Cada proceso

administrativo... es unico en Si mismo: forma un continuo inseparable en el que cada parte, cada
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acto, cada fase debe ser inseparable de las demas, y que mas alld de ellas toman lugar
simultaneamente” (p. 22). Ademas, Reyes explica que los procesos administrativos constan de
cinco elementos que son: prevision, planeacion, organizacion, integracion y direccion, cada uno de
estos elementos debe responder preguntas especificas para dar forma a los procesos y dar forma a
procedimiento, preguntas como: ¢qué se puede hacer? ;Qué se va a hacer?, ;Como se hace? ;Con

qué estad hecho? ¢Se ha hecho antes? ; Como se hizo?

De los aportes anteriores se puede concluir que los procesos y procedimientos hacen parte
fundamental en cualquier organizacion para cumplir con las metas propuestas, generando una
buena gestidn gerencial; aportando fundamentos administrativos como proveer, organizar, mandar
y coordinar ademas se incluyen los principios que ayudan a especializar labores y optimizar tiempo
también se plantea la forma de como se realizan los procesos administrativos por medio de

preguntas concretas que son de vital importancia para dar solucion a el trabajo de grado.

1.4.2.2 Metodologias y herramientas de los procesos y procedimientos. El Sistema de
gestion de informacion end-to-end también conocido como E2E, busca generar soluciones
completas, permite tener una vision global de principio a fin de un proceso, es decir, aborda las
necesidades y procesos de una organizacion buscando cumplir con los objetivos en un corto plazo
a través de la optimizacion continua de los procesos, mejorando los procesos de manera eficiente

y aumenta la productividad laboral.

Segun el libro Los Principios del Six Sigma, ha evolucionado de un simple indicador de calidad
a una estrategia general para acelerar las mejoras y lograr niveles de desempefio sin precedentes al
enfocarse en las caracteristicas criticas e identificar y eliminar las causas de los errores o
deficiencias en los procesos, se puede decir que esta herramienta esta enfocada en eliminar los
errores o defectos que tiene cierto bien o servicio para entregarlo sin fallas al cliente, pues
determina que, si se detectan los errores antes que el consumidor final la probabilidad de que el
cliente encuentre fallas en el bien o servicio es muy minima, enfocandose asi en aumentar la calidad
y permitiendo que la toma de decisiones garantice la mejora continua para cumplir con las

expectativas del consumidor final.
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En el libro Lean Manufacturing Modelos y Herramientas, escrito Mufioz et al., (2022) dice que
Lean Manufacturing se centra en “la eliminacion de desperdicios mediante la utilizacion de
diversas herramientas y metodologias... el objetivo principal de la filosofia Lean es generar un
aumento en los indices de productividad, eficiencia, competitividad y rentabilidad de las empresas”
(p. 13); esta metodologia busca eliminar recursos que no generan valor; valor se entiende como
aquellas actividades que intervienen en la realizacion de un procesos; se puede decir que en cada
procesos se eliminaran actividades que no sean indispensables para generar eficiencia y

productividad de la organizacion.

Algunas que ventajas que trae implementar este modelo en una empresa son: aumenta la calidad,
pues se usaria lo estrictamente necesario para mejorar el bien o servicio que se esta prestando, por
otro lado, le permite a la organizacion tener un control continuo, y realizar estudio permanente de

las actividades que realizan por proceso.

1.4.2.3 Relacién entre los manuales de procesos y procedimientos y la calidad. Es
importante tener en cuenta la Norma ISO 9001-2015, Sistemas de Gestion de Calidad que enumera
los términos y funciones que integran los estandares del servicio y como deben funcionar para
garantizar que la entidad brinde calidad en el servicio que presta; la Norma Técnica Colombiana
(2015) afirma que “el SGC gestiona los procesos que interactian y los recursos que se requieres
para proporcionar valor y lograr los resultados para las partes interesadas pertinentes” (p. 2), este
sistema se considera como una herramienta de gestion para potenciar la competitividad empresarial
y tiene un enfoque basado en procesos, riesgos y oportunidades de mejora, permite a demas definir
procesos, establecer las responsabilidades por cada proceso, obtener informacion para evaluar el

desempefio de los mismos y gestionar los riesgos que puedan impedir el adecuado funcionamiento.

Cabe destacar que el ciclo de mejora continua ayuda a resolver problemas para mejorar procesos
de la institucion, este esta basado en planificar, hacer, verificar y actuar, realiza supresion de
actividades que no afiaden valor en la cadena productiva de una empresa como, por ejemplo,

aquellas que afectan la eficiencia organizacional puesto que retrasan el proceso.
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Para el presente trabajo de investigacion se tomara la Norma ISO 9001-2015 como estrategia
de gestion de la organizacion, enfocada en el PHVA (planear, hacer, verificar y actuar), segln
Norma Técnica Colombiana (2015) NTC-ISO 9001:2015 se debe partir desde el estudio de la
organizacion, teniendo en cuenta la organizacion en su contexto, estudiando las necesidades de los
usuarios de la institucion y los empleados y determinando también el alcance del Sistema de
Gestion de Calidad, esto debe ir de la mano con el liderazgo y le permite a la institucion enfocar la
direccién hacia el SGC estableciendo politicas, objetivos, roles y responsabilidades de calidad,
promoviendo la creacion de los procesos, teniendo en cuenta los riesgos que este puede generar y

da a conocer.

El SGC apoya la planificacion donde se abordan riesgos y oportunidades para aseguralo, se
deben establecer los objetivos de calidad y plantificar el logro de los mismos, también es importante
tener en cuenta el apoyo por parte de la organizacién debido a que esto se realizard por medio de
recursos tales como el personal, la infraestructura, ambiente para la operacion de los procesos, toma
de conciencia, comunicacion, informacion documentada y demas recursos que permiten establecer
o mejorar el SGC, da lugar a los procesos y procedimientos en las gestiones que tiene la institucién

que permiten brindar un servicios.

Mediante la evaluacion del desempefio se debe determinar los métodos de seguimiento,
medicion, analisis y evaluacion que permitan recopilar, analizar y evaluar datos validos; de
realizara auditoria interna para proporcionar informacién acerca del SGC, por ultimo se debe
determinar y seleccionar las oportunidades de menora en esta implementacion, se debe tener en
cuenta que debe existir dentro de la institucion mejora continua para alcanzar la eficiencia en el
SGC, debe existir acciones correctivas para la toma de acciones que permitan controlar y
corregirlas en un tiempo oportuno; todo esto se lleva a cabo para satisfacer necesidades y

expectativas de los clientes y para entregar un servicio de calidad.
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Figura 1.
Sistema de Gestion de la Calidad, Norma ISO 9001:2015
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Fuente: Norma Técnica Colombiana (2015)

1.4.2.4 Guias para la elaboracion de un manual de procesos. Para el desarrollo de este
trabajo de investigacion se realizan consultas a guias sobre la creacién de manuales de procesos y

procedimientos:

a. Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos, define a los manuales de
procedimientos como un instrumento de apoyo administrativo, que une procedimientos precisos
con un objetivo comun, que describe las distintas actividades que componen cada uno de los
procedimientos que lo integran, sefialando generalmente quién, como, dénde, cuando y para qué

han de realizarse.

Tiene como objetivo optimizar el cumplimiento de las metas trazadas por la organizacion,

generando conceptos y elementos que sirvan de guia para que todo el personal que interactda en €l
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tenga un conocimiento claro y sistematizado; es por ello que para la creacion del manual de
procesos y procedimientos se recomienda primero llevar a cabo una analisis y disefio de los
procedimientos, segundo realizar la recoleccion de informacion determinar las técnicas que se
utilizan para recolectar la informacion necesaria, ya sea con la ayuda de entrevistas o por medio
de la observacion de campo, tercero estudio de la informacion y disefio del procedimientos y por
ultimo realizar el andlisis del proceso, con estos pasos se garantiza que el manual de procedimientos

pueda ser de utilidad para la organizacion.

Concluyendo de esta manera que esta guia expone los elementos que integran al manual de
procedimientos tales como: identificacion, indice, introduccion, objetivos del manual, desarrollo
de los procesos y a su vez describe la forma de darles desarrollo de manera facil de entender para
los interesados; también se puede decir que el propdsito de los manuales de procesos y
procedimientos permite identificar las areas, los cargos y las actividades que hacen parte de cada
uno de ellos, ademas explica quiénes son los responsables de la elaborar, controlar, vigilar, revisar

y aprobar los proceso dentro de las organizaciones.

b. Guia técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de México, la cual orienta
a los manuales de procedimiento hacia el Sistemas de Gestion de Calidad de acuerdo a la norma
ISO 9001(2015) afirma que las organizaciones que buscan demostrar la capacidad para producir
bienes y servicios que satisfagan las necesidades de los clientes y aspiren a aumentar esa
satisfaccion, deben establecer, documentar, implementar y mantener un Sistema de Gestion de

Calidad para mejorar la eficiencia en la organizacion.

Se puede sefialar que, de acuerdo a la Guia técnica para la Elaboracion de procedimientos de
México, contar con manuales de procedimientos en las entidades disminuye los errores y los actos
improvistos, precisa las funciones, genera responsabilidad del personal, sirve como documento de
consulta y control y muestra la realidad de los procesos para plantear actividades de mejorar dentro

de la organizacion.

En definicion el aporte que brinda esta guia para el presente trabajo de investigacion se da en

que soluciona muchos los problemas encontrados en el Colegio Liceo “Santa Teresita” de Pasto
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por medio del Sistemas de Gestion de Calidad , uno de ellos es por ejemplo , que no existe quien
asuma la responsabilidad de los errores que ocurren dentro de la institucion, pues no hay una
especificacion de funciones generando que ocurran actos improvistos, se evidencia que existen mas
métodos que dan paso a la creacion de los manuales, es por esto que se realizara el manual de

procesos y procedimientos con base a la norma ISO 9001:2015.

1.4.3 Marco conceptual

Manual de procedimientos: El manual de procedimientos se define de acuerdo con Guia Técnica
Para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos como un instrumento de apoyo administrativo
que se integra con determinados procedimientos, que apoya la ejecucién de funciones y atribucion
de las unidades administrativas; los manuales de procedimientos son considerados como un
elemento fundamental para la coordinacidn, direccion, evaluacion y control administrativos, ya que
integrar periddicamente procedimientos que permitan conocer el funcionamiento integral de una

unidad u organismo administrativo (Garcia y Conde, 2009).

Se puede decir que el manual de procedimientos es el documento donde se va a establecer la
manera de ejecutar las actividades dentro de cada proceso y para la presente investigacion dentro
de cada gestion; los procesos son el conjunto de actividades relacionadas que utilizan las entradas
de informacion para darle paso a la creacidén del mismo, con el fin de proporcionar un resultado
previsto del cual se establece las responsabilidades, los responsables, los métodos e indicadores
de desempefio de cada gestion. Este proceso genera salidas de informacion para los colaboradores
de la institucién y para los estudiantes brindando bienestar a los clientes; los procedimientos van
dentro del proceso, ya que el procedimiento apoya la ejecucion de las actividades administrativas

que aplicar el responsable del proceso.

Manual de funciones: Villafuente (2018) sefialo la definicion de Franklin en el libro Sistemas
administrativos analisis y disefio, como un documento que posee registrada la informacion
referente al funcionamiento de todas las unidades o departamentos que posee la institucion; Por
tanto, es importante porque facilita la labor de auditoria, evaluacion y control interno y supervision,

la conciencia de los empleados y sus superiores de que se realiza correctamente o no.
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Cabe destacar que un manual de funciones es una herramienta de gestion de talento humano
donde se establecen las funciones del personal de trabajo, asi como también los conocimientos que
se debe tener adquiridos para cada cargo, experiencias y de mas competencias que se necesiten
para el buen desempefio del personal; la diferencia que existe entre un manual de procesos y
procedimientos y un manual de funciones es que el primero se realiza con base a las actividades,

responsabilidades y responsables y el segundo se realiza con base a las habilidades del personal.

Control interno: COSO |, lo define como:Un proceso, realizado por el consejo de
administracion, los directivos y otro personal, cuyo fin es ofrecer una seguridad razonable de la
consecucion de los objetivos de las siguientes categorias: confiablidad en la presentacion de los
informes, eficacia y eficiencia de las operaciones y cumplimiento de las leyes regulaciones

aplicables.

EL control interno es importante dentro de la creacion del manual de procesos y procedimientos
por que permite optimizar la gestion financiera y administrativa de manera mas eficiente para asi

mejorar la productividad, ayuda a tomar medidas correctivas y prevé problemas a futuro.

Diagrama de flujo: La Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos expresa
que es una herramienta fundamental para la elaboracion de un procedimiento, porque permite ver
de manera gréfica y consecutiva el desarrollo de determinadas actividades. Es por eso que se
considera de vital importancia para la creacion del manual de procesos y procedimientos debido a
que explica de manera clara y facil los pasos 0 secuencias que se realizan en cada proceso y

procedimiento.

1.4.4 Marco contextual

Este trabajo de investigacion se llevara a cabo en la Ciudad de San Juan de Pasto ubicada de
acuerdo a la gestion de registro de Pasto en el suroccidente de Colombia al pie del volcan Galeras
y estd muy cercana a la linea del ecuatorial. EIl lugar en donde se va a realizar la monografia es
en el Colegio Liceo “Santa Teresita” de Pasto ubicado en la calle 18 No. 26-63 centro de Pasto

el cual cuenta con un total de 9 docentes, y alrededor de 150 estudiantes.
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1.5. Metodologia

1.5.1. Paradigma de investigacion

El paradigma para esta investigacion es tipo cualitativo segin Sampieri et al., (2014)

Se fundamenta por areas o temas significativos de investigacion, en lugar de que la claridad
sobre las preguntas de investigacion preceda a la recoleccion y el analisis de los datos, estos
estudios pueden ser desarrollados por medio de preguntas e hipGtesis que pueden ser antes,
durante y despues de la recoleccion de informacion y el analisis de datos. (p. 7)

En general el paradigma cualitativo es utilizado en ciencias sociales y humanidades y se centra
en la comprensién profunda y contextual de fendmenos sociales, culturales o humanos. A
diferencia del paradigma cuantitativo, que se enfoca en la medicion y la cuantificacion de variables,
el paradigma cualitativo se centra en la interpretacion, la subjetividad y la construccién de
significados para un grupo social, es decir que, le da importancia a las experiencias, opiniones e
intenciones de los participantes, en este caso la comunidad académica del Colegio Liceo “Santa
Teresita” de Pasto busca mejorar o cambiar los procesos y procedimientos actuales por unos mas

actualizados y organizados.

1.5.2. Enfoque de investigacion

El presenta trabajo cuenta con un enfoque de Investigacion-accion, que segun el libro de Mendoza
y Sampieri (2018) denominado Metodologia de la investigacion Las rutas cualitativa, cuantitativa

y mixta explica que,

Este enfoque entiende y resuelve los problemas especificos de una comunidad, aplicando teorias
y mejorando las préacticas de acuerdo al planteamiento del problema; ademas da informacién
que permita la toma de decisiones en los procesos y busca que exista cambio social,

transformando la realidad y generando conciencia en la comunidad, por eso busca la
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colaboracion de los participantes para detectar problemas, para el involucramiento de los
mismos en la estructura a modificar y para la implantacion de resultados. (p. 552)

Se toma este tipo de enfoque debido a que en esta investigacion se estudiaran las actividades de
los participantes de forma individual y grupal, se realizara un plan de accion que permita resolver
los problemas antes mencionados del Colegio Liceo “Santa Teresita” de Pasto, para establecer
cambio y este plan de accion seria la creacion del manual de procesos y procedimientos que permita

lograr eficiencia, eficacia y efectividad en la institucion.

1.5.3. Tipo de investigacion

El tipo de investigacion que se emplea para el presente trabajo es descriptivo-interpretativo; de

acuerdo con el libro de Mendoza y Sampieri (2018)

La investigacion cualitativa resulta interpretativa debido a que busca encontrar explicacion a
los hechos desde el significado que las personas que participan en la investigacion y desde la
perspectiva de los investigadores y estas realidades se van modificando de acuerdo con la

recoleccion de datos y al trascurso del estudio. (p. 9)

Por esta razén se puede decir que en esta monografia se describira, analizara, interpretara y se
construird conocimiento acerca de los sucesos que se presenten en la organizacion teniendo en

cuenta las vivencias, emociones, prioridades e intereses de los participantes.

1.5.4. Método de investigacion

El método de investigacion de este trabajo es deductivo, se desarrollara desde conceptos generales
de la teoria de procesos como el Sistema de Gestion de Calidad, la Norma 1SO 9001:2015 entre

otras para llegar al caso particular del Colegio que es la creacion del Manual de procesos y

procedimientos para mejorar la eficiencia, la eficacia y la efectividad.
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1.5.5. Poblacion

Para efectos de este trabajo de investigacion se tendra en cuenta los miembros que hacen parte de
los procesos misionales y estratégicos, ya que este trabajo es de caracter argumentativo se tendra

en cuenta la poblacion que constituye 2 directivos, 1 financiero y 6 docentes.

Tabla 2.

Colaboradores que constituyen la poblacion

Gestion Cargo Integrantes

Rector Flavio Hernan Villota Benavides

Gestion Administrativa
Ing. Infraestructura . .
Equis Rodriguez

y Calidad
Gestion Financiera Contador Publico Francisco Vicente Soto
Maria Acosta J
Patricia VVasquez Ortiz
Gestion Académica Docentes Santiago Benavides.
Adriana Delgado Villareal
Leidy Diana Cabrera
Héctor David Ordofiez
Gestion Planeacion Institucional Rector Flavio Hernén Villota Benavides

1.5.6. Fuentesy técnica e instrumentos de recoleccion de informacion

Segun a el libro Metodologia de la investigacion de Sampieri et al., (2014) dice que el investigador
cualitativo utiliza técnicas para la recoleccion datos, como la observacion no estructurada, las
entrevistas abiertas, la revision de documentos, el discusion en grupo, la evaluacion de experiencias
personales, el registro de historias de vida, al igual que la interaccion y la introspeccidn con grupos
0 comunidades, para este trabajo se tendran en cuenta la fuente primaria de investigacion que esta
conformada por los colaboradores de la institucion y las fuentes secundarias de la investigacion

conformada por las secciones de grupo de disefio e ideacion de procesos con entrevista estructurada
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dirigida a todas las personas que intervienen en los procesos estratégicos y misionales aqui se
buscara identificar, entender el por qué, la importancia y la responsabilidad de los colaboradores
en cada uno de los procesos de la institucién, se tendra en cuenta también una lista de registro de
las personas que participan en las secciones de ideacion y disefio, se desarrollara una bitacora de
trabajo donde se detalle los datos relevantes de las secciones a desarrollar en el Colegio y se

realizara un listado maestro que sirva como apoyo en el control y la gestion de procesos.

Esta investigacion al estar enmarcada en el paradigma cualitativo, admite diversas técnicas de

las cuales se empleara:

- Entrevistas en profundidad: Se realizara entrevistas abiertas y flexibles con participantes
para obtener informacién detallada sobre sus experiencias en los procesos donde cada uno
interviene, esto permite que cada participante comprenda y diferencie que puede ser
considerado como proceso, ademas se tiene en cuenta las perspectivas que se esperan alcanzar

al crear el manual de procesos y procedimientos.

- Observacion participante: El investigador se integra en el entorno de estudio y participa en
las actividades, lo que permite una comprension méas profunda de la cultura, también se
determina el contexto de cada proceso, lo que permite identificar y diferenciar cual de estas son

considerados procesos y cuales son considerados procedimientos.

- Grupo de discusion: Reuniones de grupo donde los participantes discuten un tema
especifico, lo que permite capturar diferentes perspectivas y entender la diferencia entre una

actividad o procesos.

- Andlisis de datos cualitativos: Incluye técnicas como la codificacion, la teorizacion
fundamentada y el muestreo tedrico para analizar y dar sentido a los datos cualitativos. Es decir,
permite la creacion de los flujos de procesos, asi como también diferencias los procesos

estratégicos, de apoyo y misionales del Colegio.
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Herramientas de identificacion, descripcion y documentacion de procesos

Figura 2.

Simbologia a utilizar en el flujo grama
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Dacisidn Indica las opciones que sa puedan seguir en caso de que
sea necesario tomar caminos alternativos.

Caonactar Mediante el simbale se pueden wnir, dentra de la misma

Caonector da pagina

Documento

Mot

Fluja

Actividad opcional

Documents apcional

Dacumento destruida

hoja, dos o mas fareas separadas fisicamente en al
diagrama de flujo, utilizando para su conexion el nomero
arabiga; indicando [a tarea con la que se dabe continuar.

Medianie &l simbolo s& pueden wnir, cuando las tareas
quedan separadas en diferentes paginas;, dentro dal
simbalo s& ufilizard un nomen ardbigo que indicara |a tarea
a la cual continua el diagrama.

Representa un documento, formato o cualquier escrito que
se recibe, elabora o envia.

Sa uliliza para indicar comentarios o aclaraciones

adicionales a una tarea y se puade conectar a cualguier

simbolo del diagrama en el lugar donda la anolacion sea

significativa.

Dentro de este simbalo sa pueda informar:

§ El nombre dal procedimiento que antecede al que sa
dascribe, esto cuando el procedimienio s& ha dividido
&n varios.

§ Tiempo necesario para realizar cierla(s) tarea(s).

§ La(s) tarea(s) genérica(s) realizada(s) por una
instancia que esporddicamente intervenga en al
procedimianta.

Conecta simbolos, sefialando la secuencia en que deben
realizarse las tareas.

Representa la ejecucidn opcional de una tarea dentro de la
secuancia dal procadimianta.

Representa un documenta que dentro del procedimienta
puede elaborarse, requerirse o utilizarse.

Indica la destruccion o eliminacion de un documenio por no
Ser Necesario.

Indica el procedimiento de la informacidn

Fuente: Secretaria de relaciones exteriores guia técnica para la elaboracion de manuales de
procedimientos, 2004.
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Figura 3.

Propuesta flujo grama a utilizar en el manual de procesos

MANUAL DE Cadigo: MP-(n)- 001
PROCEDIMIENTOS
Fecha:
Nombre del procedimiento | Version: 1.0
Pégina: 1- (n)
( INICIO )
Actividades del
proceso
§
Documento
\_/_
Sl NO
|
Actividades del
proceso
( FINAF

Tabla 3.

Propuesta de descripcion de procesos y codificacion para la Gestion Administrativa

Gestion Proceso

Cddigo

MP-GAd-001

MP-GAd-002

Gestion Administrativa

MP-GAd-003

MP-GAd-004

MP-GAd-005
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Tabla 4.
Propuesta de descripcion de procesos y codificacion para la Gestion Financiera

Gestion Proceso Cadigo
MP-GF-001
MP-GF-002
Gestion Financiera MP-GF-003
MP-GF-004
MP-GF-005

Tabla 5.
Propuesta de descripcion de procesos y codificacion para la Gestion Académica

Gestion Proceso Cadigo
MP-GA-001
MP-GA-002
Gestion Académica MP-GA-003
MP-GA-004
MP-GA-005

Tabla 6.
Propuesta de descripcion de procesos y codificacion para la Gestion Planeacidn Institucional

Gestion Proceso Cadigo
MP-GPI-001
MP-GPI-002

Gestion Planeacion
. MP-GPI-003
Institucional

MP-GPI1-004
MP-GPI-005
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Figura 4.
Propuesta de esquema del contenido del manual de procesos y procedimientos

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL
COLEGIO LICEO “SANTA TERESITA” DE PASTO PARA EL
ANO 2023.

CONTENIDO

1. INTRODUCCION

2. OBJETIVO DEL MANUAL
3. PROCEDIMIENTOS

3.1. Gestion académica

3.2. Gestion administrativa

3.3. Gestion financiera

3.4. Gestion planeacion institucional

Nota: describe los temas y procesos que se encontraron en el Colegio Liceo “Santa Teresita”

Pasto el para el afio 2023.

Figura 5.

Propuesta de formato para la caracterizacion de procesos

de

MANUAL DE Cadigo: MP-(n)- 001
PROCEDIMIENTOS
Fecha:
Nombre del i
o Version: 1.0
procedimiento i
Pagina: 1- (n)

Area Responsable:

Objetivo:

DOCUMENTO DE
TRABAJO

ETAPA RESPONSABLE ACTIVIDAD
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2. Resultados de trabajo de investigacion

Una vez identificadas las caracteristicas del Colegio Liceo “Santa Teresita” de Pasto y teniendo en
cuenta la falta de un manual de procesos y procedimientos dentro del mismo se realiza un primer

diagndstico.

2.1 Identificacion de procesos y procedimientos

Para desarrollar el presente trabajo inicialmente se realizaron visitas al Colegio Liceo “Santa
Teresita” de Pasto informacion contemplada en la bitcora de trabajo, estas visitas permitieron
desde la observacion y el anélisis de los investigadores obtener informacion por parte de Direccion
General sobre la mision, vision, objetivos y la estructura general del colegio, adicional a esto se
logré identificar las gestiones que tiene la institucion las cuales son la gestién financiera, gestion
administrativa, gestion académica y gestion de planeacion institucional. A continuacién, se

presenta el organigrama de la institucion.

Figura 6.

Organigrama Colegio Liceo “Santa Teresita” de Pasto

Direccion General

Conseio '7—‘ Conseio de Padres

’ Coordinacion ‘

’ Asambhlea Docentes ‘

Coordinador de Dpto. Orientacion y Administrativo
estudios Bienestar Estudiantil

Docentes Contabilidad ’ Rihlinteca ‘ ’ Secretaria ‘

’Serviciosde anovo H Servicios Generales ‘
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La observacion directa que se realizd en el colegio permitio identificar algunos colaboradores

que aportan en el desarrollo de las actividades, sin embargo el organigrama no permite esclarecer

los procesos y procedimientos de la institucion y por esto es importante utilizar un instrumentos de

recoleccion de informacion en este caso la matriz de recoleccion de datos que permita alcanzar el

objetivo especifico No.1 de esta investigacion: Identificar los procesos y procedimientos

estratégicos, misionales y de apoyo clave de la organizacion que requieran documentarse, y por su

parte se pueda llevar a cabo la elaboracion del mapa de procesos.

Figura 7.

Matriz de recoleccion de datos

Anexo 3

Pre

Colaboradores

Cargo

iCuiles son los procesos que se
realizan en la Gestion Academica?

e =

Maria Acasta

Patricia Wisquez Ortiz

Santizgo Benavides

Adriana Oelgade Yillareal

Leidy Diana Cabrera

Héctor David Ordafiez

Dacents

Proceszode

CObzervadar

Planeadar

Registro de notas

Ll a b

Registro de asistencia

Evaluacidn

Praceso de

Plan de aula

Observador

Planeador

Motas

Proceszode

Observacion

Crientacidn

Implementacidn

Retraalimentacidn

| [=x] )]

Proceso de

Begistro de notas

Planeador

Contral asistencia

Euvaluacidn

Proceszode

CObzemnadar

Dizrio de anataciones

|Parcelador

Planeadar

Diaric de evaluaciones v recuperaciones

Procesode

Listada de asistencia

Observador diario compartamental

Parceladaor ficademica

Mivelacion academica

Fecuperacion academica

1]

Francizco Vicents Sata

Directar Administrativo o Financiera

Pracesade

Archivo deingresos

1

Archivo de costos

12

Archivo de gastos

13

Caja

W

Contabilizacion de ingresos v costos

15

Elaboracidn de Estados Finanscisros

Pago de gastos

17

Presupuesto

15

Eguis Rodriguez

Ingeniero de infraestructura v calidad

Proceso de

Pruebal Seleccion de docentes

13

Flavia Hernén Villata Benavides

Fiectar

Proceszade

Preparacitn académica

20

Matricula a estudiantes

21

Flavia Hernén Villota Benavides

Flectar

Proceszode

Bzezares de curzos

Asignacién de cursos

23

Cordinadar de estudia

24

Es importante resaltar que algunas de estas actividades identificadas por los colaboradores

tienen la misma finalidad, cada uno de ellos denomina estas actividades con diferentes nombres

creando confusion para la creacion del proceso, para poder identificar estas actividades se
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implemento sesiones de talleres de identificacion de procesos y del mapa de proceso por medio de
grupos de disefio e ideacion de procesos con entrevistas estructuradas, permitiendo responder a la
pregunta 1 del Anexo 3. ¢Cuales son los procesos que se realizan en la gestion financiera, gestion
administrativa, gestion académica y gestion de planeacion institucional?, dirigidas a las diferentes
gestiones de la institucion, se pudo determinar que: los colaboradores no comprendian la diferencia
entre procesos Yy actividades y esto gener6é que dentro de esta investigacion se identificaran 24
actividades que el colegio considera como procesos, pero muchas de estas actividades son
realmente procedimientos que hacen parte de un proceso desorganizado y que aun no estan
identificados completamente, ademas de eso algunos colaboradores identifican actividades propias
de otras gestiones.

Figura 8.

Respuesta a los anexos 3 y 4

¢ E F & L] J £ L ]
ANEXD § ABEXD 4
heguia 1 Preguta 2 Frequta 3 Preguia | heguia 2 Frequia 3 Frequind Preguta
Mimer | ke sonios " 0 it dhvemeslos Bkumes vt - I o
stk |poeesaeqese | Jerelchitin depioese? Perqué e lpiccess? pod e i o - [ Luecel sharve deprecess?
grcss | eskrarents seveescEntadis dblreescy SRRy e
Dizinde dencia de | prendae i i i ia Diai i i degend buseamodiesr, conlrol, nicema,
EIE s estudintzs o eidencizpar los padies ok familiz Tegisia o entendzr L ponducta del
etz
deci,com s
i dgeenano i i
carfianca yautoconcienciaén cadi uma de s estudiantes AneGmiEntos mas imponantesy fomenta
1 estiegias de aprendizale
Fegonte diato ¢ camgostamisntos o Jamados
detencidnpa mefar, deiinacn cuso Faragaanizaros g
SIE
i besepin s
dacumentzr siuaciones rebvznies regitradas detalladaments
"
| Diario e Como derzch i i i peind; bl dstunes Diocntes- Agambiez dotsnles Ealeinestufan p idankil Eu itz grad
i) gosqenok el Infomacic en e docente b acts  Dirceidn geneel e prckaion de estudante respentn 2el
ecuperationgs IMedizntz i i 3 I il Estufiznizs aendizge bendado por el g docente
habiifades
t
Regoita calficaciones Setegortanlas setidades conespandents
Uearon egsto g evasiones yesimenss, Pemite eafaa sequmienhodelprogeso dlos
oo seeasidades
mpementazn | Estalegiaguenos pecmite i procsad ¥ £ o spendza de os estud fome persandl Docsntes st deeunicn s docentes Huecesensl i emofiand Frogeetal conociTieata de s dacsnies, |
autoedUzinaetn 2 dooeles camoestudanles: bustaidenffica estraeghas d: mejaras pera
Hinda educasin deodfad s
Hazerfuneiona alo dels d ifadks pera estufaies s n Fama s acevhacin
] Jos ohigtvas ue s2 faron ene plan de chse esnafan]
Puesta engesefca del ln e ensenianc, et estahgias ashidades
plasifads oon s Ptencian delograr atedcs e spencize
Listade asistencia Dacinies Listade asitencia F
puede 0 cantur 2 upeocesa de masidn Feemapemarente  istiusiin o lin
a5 eomolis de ey cumiv subamacinacatémi
pesealzto de modorsfiente
' Regort asistenciar e Moonsistencizs Pepattar anamenie asitencia retaidas
Pal o0 de sslneis Enczendt r '
identfca pavones de augencz telationadas oon asiseniia escoly.
Lesarregitro yconirol e 2 asistencia
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Niveheion

Mo s pusdedejar un estudiont oo ogras pendidos por e nerm o ampare, Evaluesidn Diagentes yestuiantes Enlregade nata e 4 aBvecesen cadaperiodo Eualuar el aprendivae delestufiante de
acadéica forma cusnttatva
Penmie asasaraneltempo esiolaren f el se deben reaptendeny rerolimentr,
e o5 vae s que se aelmulaion ol perioda de
; avalizcidny ohz,
Serediza con el inde apudad anivelarlos logros  contenidas no dheanzad
durarke el periodo escolr.
Fermie legar 3 loancar unrivel académica adecuado
[ o5 puede defar  un estudiante can logra perdidos por aue b nama s ampara. pemite et metodosparaevaluarlzs ! gestion academi Entregadencta e 46 vees en cada periodo Evaluar el aprendioae del estudiants o
acafimica competencias del estudiante por medi dela  Docentes Forma cugnttativ
Petmite asesaran el empa eseolar en el el se deb Jeryrefroaimentar, |  evauzsion
o vaeos o aton durantetodo el periodade | Regiata 4 naks, Boletinestudiant
avalizcidny obs, rendimiento académico
H supenvison i estudlante
Serealiza oon e ind ayudad a ivelar o bogros y convenidos o leanzad comunicaciinalestudime especta s 30
dirante el perodz escolir. rendimienta
siaproha
Femi lega 3 alcancar unrivel académice decado o probo diloga con el padte de Famillay
auterdn academica oon 2 gestion
i e i L LAES n i e tie e e AN Fe P [ttt [rirs
CObservadont Parque es ¢l primer eselan enla jomada de aprendizaje de los estudiantes Diai deanctacionss [ i ionen chservad depende del iento del estudi b dificar, controlar,informar,
abservaidniDbseny registrar yfo entender |3 conducta del
adordiario Feportar ia e el m umuladas y estudiante
comportamentall | repelidas.
Diario g natas
fyuda a eonooer mas alos estudantes comprender podér legar
aellos de un modo mas persanaly humana
7
Pata generar orden respecto 2l uso de uniforme y justificar La p
(Can el fin de mejorar o bomar correctivas necesarias, identiiea dreas fontalecer
habiidades de ensefianaa, adaptarze ini
Cuando hay fatas
Crientacion Porque se deb encuentael p p | de cada estudiante, pues asi  Diaio de anatasiones Dpto. Orientaciany Bl Estudiantil o en hservad depende del iento del estudiante | Apoyar al estud mente, en su
I reflejan en 5u pracesa de Farmacidn. procesn de farmacidn.
Es inportaneintegarse  oentasinen sl deenset, i
doparalasid prendza p i
estudiante integraimente.
. Planificacion desaitollo de habiiidades de estudi.
Proyecta nuevas objetivos a corto plazo
Busca orear eshateqias para el ingreso de nuevo peraznal
Crientacicn Far que se deb Ip persanal de cada estudiante, pues asi | Diario de anotaeiones Dpto. Cr Estudianti it en ohseruad depende del del Bpoyar al estudi Imente, en su
I reflejan &n s proceso de farmaridn. proesa de formacidn,
f f s orentaian en ¢l deense, i
P 7 p .
o parala i piendizg formaral
k) estudiante inteqralmente.
Planificacian desarrallo de habiidades de estudic
Parcelador Sirve para des atrasar algln estud| il it laridad a Lista de asistencia Docentes Lista de asistencia Todos los dias académicos Permite analizar si el estudiante asiste de
Parcelador institueiin Farma permanente & la institucicn con el fin
académicol Listado Lista de asistencia de defnir y culminar su formacin académica
de asfstencial Esde vitali iaenla practica ed nzat
1 |Registra de prensicin de saberes adquiienda de capacidad desanoll )
asistenciaf cantral de interaceidn constante con el entarna social
asistencia
B A Jdep rendimiento d
cada estudiante.
Plan de aulaf <ifve ¢ama guia alos dosantes, Diacumento planeacin curricular Docentes Plan curicular para el afio académi linicia de cada perinda acaémi Esuna gufa para ayudar al piofesar a
planeador Hctas de participacian astruchurar 3 ensefianza y asequrarse de que
Elplan de aul il idonide se describe lo que se debe realizar en clase cubran oz temas necesarios para Alcanzar
q certeza que 4l ransmiti el ¢ loz objetivos educativas establecidos,
J apoitando un Eptima recursn de ensefianza,
Bpouar 2l estudiante integralmente i
con el fin de llevar pasi a paso la jornada de trabajo.
Recuperacion Por que se d e partir| r 2 queseh ,.‘ do dlinicio /D de el Docentes Diacumento de aprobacian alfinalizar del periodo académi Ayuda a superar dificultades y alcanzarun
académica del o elective boletin nivel asadémica satisfactorio
Medisntel o el I e minima decui
i i o —
paraque este,
] delproceso de aprendizaje
Se procede a evaluar é [ | estudiante du derech
arecuperal ireas comespondientes
Fequisitas secretaria de educacion
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De acuerdo a lo anterior, para identificar los procesos se vio necesario responder las preguntas

2y 3delanexo3y1, 2, 3,4y5del anexo 4, y a través de estas sesiones se logro identificar los

procesos que hacen parte del colegio, una vez identificados se procede a realizar el mapa de

procesos.

39



Figura 9.

Mapa de procesos Colegio Liceo “Santa Teresita” de Pasto

Contratacion

de Personal
Q?'- Analisis y %‘

Evaluacién Plan
Académico'. Curricular

Admision
matriculas

Presupuest

Serviciod Anélisis,
omplemen-|registro de
ingresos y
egresos

Formacion
y desarrollo tarios

estudiantil

Necesidades y expectativas de padres de familia,
estudiantes e interesados
sopesalalul
3 SOIUBTPNIS? ‘BI[IWIE] 3p saiped oap UOTIIEJSTIES

2.2. Estructuracion, estandarizacion y/o simplificacion de procesos y procedimientos.

Conforme a lo anteriormente mencionado se busco estandarizar y simplificar actividades para crear
procesos consolidados y concretos, es por eso que se tiene en cuenta la finalidad de cada una de las
actividades para buscar relacién y generar procedimientos claros, organizados que permitan el
cumplimiento de los objetivos institucionales, es fundamental mencionar que en la identificacion
de los procesos se realizo a su vez la estandarizacion de los mismos debido a que las actividades
se estructuraron en proceso, otras se simplificaron y otras se eliminaron, los procesos

estandarizados para la presente investigacion son los siguientes:
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Figura 10.

Estructuracion, estandarizacion y/o simplificacion de procesos y procedimientos

Haz esta matriz para caracterizar un proceso

Nombre del i6
e Responsable Jefe de Talento Humano
Proceso Humano
. Gestionar competencias del talento Aplica a todos los cargos de la
Objetivo del humano de la organizacién en forma Alcance organizacién e incluye las
Proceso oportuna y eficiente en un ambiente actividades desde la seleccion
laboral saludable hasta la evaluacién del personal
Entrada Proveedor Actividad Responsables Salidas Clientes
Presupuesto
ca ag::iones Prz:::;‘nde Rian de
P : X Planificar las Capacitacion Empleados
financiero X -
ok necesidades de Jefe oficina
Politicas de la S5
R capacitacion y Talento Humano Plan de Todos los
Organizacion Proceso de & 2
\ de personal Vinculacién procesos
Planeacién
4K 4 del Personal
Solicitudes de Estrategico
Capacitacion
Tabla 7.
Descripcion de procesos y codificacion para la Gestién Administrativa
Gestion Proceso Cddigo
Gestion Contratacion de personal profesoral MP-GAd-001
Administrativa Servicios complementarios MP-GAd-002
Tabla 8.
Descripcidn de procesos y codificacion para la Gestion Financiera
Gestion Proceso Cddigo
Gestion Presupuesto MP-GF-001
Financiera Analisis y registro de ingresos y egresos MP-GF-002
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Tabla 9.

Descripcion de procesos y codificacion para la Gestion Académica

Gestion Proceso Cadigo
Gestion estratégica MP-GA-001
Gestion Plan curricular MP-GA-002
Académica Formacion y desarrollo estudiantil MP-GA-003
Anadlisis y evaluacion académico MP-GA-004
Tabla 10.

Descripcidn de procesos y codificacion para la Gestion Planeacion Institucional

Gestion Proceso Cadigo

Gestion Admision y matriculas MP-GPI-001
Planeacion Seguimiento y mejora MP-GPI1-002
Institucional

2.3. Documentacion del manual de procesos y procedimientos

A continuacién, se realiza la documentacion del manual de procesos y procedimientos para el

Colegio Liceo “Santa Teresita” de Pasto.

Figura 11.

Escudo Liceo Santa Teresita
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2.3.1 Manual de procesos y procedimientos

Tabla 11.

Manual de procesos y procedimientos

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL
COLEGIO LICEO “SANTA TERESITA” DE PASTO PARA
EL ANO 2023.

CONTENIDO

INTRODUCCION

OBJETIVO

ALCANCE

INFORMACION INSTITUCIONAL
4.1. Mision

4.2. Vision

4.3. Valores institucionales

M w0 e

4.4. Organigrama Colegio Liceo “Santa Teresita de Pasto
Tabla del personal Colegio Liceo “Santa Teresita de Pasto
5. MAPA DE PROCESQOS
5.1. Codificacion asignada a los procesos
6. IDENTIFICACION Y CARACTERIZACION DE LOS PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS
7. ANEXOS
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Tabla 12.

Introduccion

MANUAL DEPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL
COLEGIO LICEO “SANTA TERESITA” DE PASTO PARA
EL ANO 2023.

1. INTRODUCCION

El presente documento contiene el Manual de Procesos y Procedimientos del Colegio Liceo
“Santa Teresita” de Pasto; el cual es considerado como una herramienta de apoyo para el
aseguramiento de la calidad en la prestacion del servicio, facilita la identificacion de elementos
bésicos de los procesos y define los procedimientos que lo integran al igual que los documentos

que se utilizan en cada uno de ellos.

Se elabora este manual de procesos y procedimientos con el fin de actualizar las actividades
que se realizan en la institucién, ademas, permite que estas se efectlen de manera ordenada,
secuencial y detallada; la estructura del manual esta relacionada con los procesos estratégicos,
misionales y de apoyo, de la gestion administrativa, gestion financiera, gestion académica y la
gestion de planeacion institucional; donde se presentan flujo gramas y caracterizacién de los
procesos.

Llevar a cabo la estandarizacion de los procesos y procedimientos le permite al colegio asignar
niveles de responsabilidad a los encargados de los procesos en cada una de las actividades que
se adelantan, esto permite el monitoreo y control de los procesos para que el cumplimiento de

los objetivos institucionales se lleve a cabo con eficiencia, eficacia y efectividad.
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Tabla 13.
Objetivo

MANUAL DEPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL
COLEGIO LICEO “SANTA TERESITA” DE PASTO PARA
EL ANO 2023.

2. OBJETIVO

Busca ofrecer a la institucion una herramienta administrativa de direccion donde se
establezcan los procesos que se realizan para contribuir al cumplimiento de la mision, la vision,

las politicas y los objetivos del Colegio Liceo “Santa Teresita” de Pasto.

Tabla 14.

Alcance

MANUAL DEPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL
COLEGIO LICEO “SANTA TERESITA” DE PASTO PARA
EL ANO 2023.

3. ALCANCE

Este manual estara dirigido a todos los colaboradores del Colegio Liceo “Santa Teresita” de
Pasto, busca generar un documento actualizado y completo que estandarice la ejecucion de los
procesos Yy se aplica a todos los procesos de la Gestion Administrativa, la Gestion Financiera, la
Gestion Académica y la Gestion Planeacion Institucional, clasificadas en procesos estratégicos,

misionales y de apoyo.
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Tabla 15.

Informacidn institucional

MANUAL DEPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL
COLEGIO LICEO “SANTA TERESITA” DE PASTO PARA
EL ANO 2023.

4. INFORMACION INSTITUCIONAL

4.1.Misién

Es una entidad Educativa Catolica, de Carécter Privado, promueve el ingreso a la Educacion
Superior, brindando aprendizajes significativos que garanticen la satisfaccion de las necesidades
basicas de aprendizaje de los jovenes y adultos, posibilitando su desarrollo integral, potenciando
sus capacidades individuales mediante la adquisicién de competencias sustentadas en una

cultura de valor que les permita desenvolverse con eficiencia y eficacia en su entorno.

4.2 Visién

Consolidar en los préximos nueve afios a nuestro Liceo como una entidad lider en la
prestacion del Servicio Educativo, con calidad Académica, Calidez Humana y Pertinencia,
ofertado a través de un sistema flexible que se adecua dinamicamente a la creciente velocidad

de cambio en los conocimientos cientificos, tecnoldgicos y medio ambiente en el mundo de hoy.

Esta vision pretende brindar a la sociedad Jovenes con autonomia y valores humanos en la
Obediencia y el Respeto al otro, para aprender, con mentalidad productiva, generadores de su
propio empleo, con la capacidad de integrarse exitosamente a la actividad econdémica en el
proceso de globalizacion, e ingreso a las aulas Universitarias del pais como opcion para ser

profesional en los diferentes campos del Saber.

4.3.Valores institucionales
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Manual de procesos y procedimientos

» Construimos el saber desde el conocimiento que humaniza. Nuestro estudiante se
compromete con la familia y el Liceo a estudiar.

» Creemos en la fe y nos formamos en la obediencia, el respeto a nuestros comparieros (as)
y superiores.

» Trabajamos alegres sirviendo a los demas con eficiencia.

» Amamos lo que hacemos con sentido de pertenencia, que nos identifican como Liceistas
Teresianos.

» Vivimos la amabilidad en la calidad de nuestras relaciones interpersonales.

Y

Impulsamos la solidaridad con experiencia de generosidad.
» Somos creativos en el ejercicio formativo en las diferentes asignaturas.

1.1.0rganigrama Colegio Liceo “Santa Teresita de Pasto.

Fuente Monografia Elaboracion de un manual de procesos y procedimientos del colegio Liceo

“Santa Teresita” de Pasto para el afio 2023.
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Tabla. Personal Colegio Liceo “Santa Teresita de Pasto.

Personal Cargo No. Trabajadores
Direccion general Rector 1
Direccion académica Coordinador de estudios 1
Planeacidn institucional Docente y secretaria 2
Area financiera Contador Publico 1
Personal profesoral Docentes 6
Apoyo Servicios generales 1
Total personal 12

Tabla 16.

Mapas de procesos

MANUAL DEPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PARA EL COLEGIO LICEO “SANTA TERESITA” DE
PASTO PARA EL ANO 2023.

1. MAPA DE PROCESOS

A continuacidn, se presenta el manual de procesos del Colegio Lico “Santa Teresita” de Pasto,

para esto se da una definicion sobre los procesos estratégicos, misionales y de apoyo.

Procesos estratégicos: Permiten que la organizacién cuente con un marco de direccion, genera

directrices y limites de actualizacion por medio actividades para el seguimiento y la mejora

continua.
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Procesos misionales: Contribuyen al cumplimiento de los objetivos de la institucién, ayudan

a cumplir de manera directa y eficiente con la prestacion del servicio para este caso la educacion.

Procesos de apoyo: Brinda los recursos necesarios para que la prestacion del servicio se

cumpla de maneja efectiva y eficaz.

Los procesos con los que cuenta el Colegio Liceo “Santa Teresita” son los siguientes:

Necesidades y expectativas de padres de familia,

estudiantes e interesados

00@05 Misyq,

Q' Analisis y Admisiénl
Evaluacion Plan matriculas
Académico’. Curricular

Formacién
y desarrollo
estudiantil

de Personal
Profesoral

Contratacién

Presupuest

Servicios
omplemen-
tarios

Analisis,
registro de
ingresos y

sopesaIalul
9 S9JUBIPN]Sa ‘BI[ILuE) ap saiped op uoIdIBySIIES

Fuente Monografia Elaboracidén de un manual de procesos y procedimientos del colegio Liceo

“Santa Teresita” de Pasto para el afio 2023.

Es necesario realizar flujo gramas que expliquen de manera sencilla las entrada y salidas de los

procesos, se puede decir por para este trabajo se tendra en cuenta los siguientes conceptos:
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Mombre

Descripcién

Inicio o dérmino

Actividad

Decisin

Canectar

Conector da pagina

Documeanio

Nota

Fluja

Actividad opcional

Dacumeants apcional

Documento destruida

Procaso

Sefiala donde inicia o termina un procedimiento.

Represanta la ejecucidn da una o mas tareas da un
procedimianto.

Indica las opciones que se puedan seguir en caso de gue
sea necasario tomar caminos altarnativas.

Medianie &l simbole s& pueden wnir, dantro de la misma
hoja, dos o mas fareas separadas fisicamente en el
diagrama de flujo, ulilizando para su conexidn &l ndmero
arabigo; indicando la tarea con la que se debe continuar.

Mediante &l simbolo s& pueden wnir, cuando las tareas
quedan separadas en diferentes paginas;, dentro dal
simbalo s& ufilizard un nemena arabigo que indicara |a tarea
a la cual continua al diagrama.

Represanta un documento, formato o cualguier escrito qua
se reciba, elabora o envia.

S5a uliliza para indicar comentarios o aclaraciones

adicionales a una tarea y se pueds coneclar a cualguier

simbale del diagrama en el lugar donde la anslacidn sea

significativa.

Dentro da este simbolo e puede informar:

§ El nombre del procedimiento que anfecede al que sa
dascribe, esto cuando el procedimienio se ha dividida
&N varios.

§ Tiempo necesario para realizar cierta(s) tarea(s).

§ Lais) tarea(s) genéricals) realizada(s) por una
instancia que esporddicaments infervenga en el
procadimianto.

Conedla simbalos, sefialando la secuancia en que deben
realizarse las tareas.

Represanta la ejecucidn apcional de una tarea denfro de la
secuancia dal procedimianto.

Represanta un documento que dentra del procedimiento
puede elaborarse, requerirse o ulilizarsa.

Indica la destruccion o eliminacidn de un documenio por no
S8r Necesanio.

Indica el procedimiento de la informacidn

Nota: Explicacion de cada figura que se utilizara en la realizacion de los flujos gramas por cada

proceso.

Fuente: secretaria de relaciones exteriores guia técnica para la elaboracion de manuales de

procedimientos, 2004.
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MANUAL DEPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PARA EL COLEGIO LICEO “SANTA TERESITA” DE
PASTO PARA EL ANO 2023.

U~ ¥y

1.1.Codificacion asignada a los procesos

Es importante realizar una explicacion acerca de la simbologia a utilizar en la descripcion de
los procesos y los diagramas de flujo que se elaboran para cada proceso y cada gestion, esto
permitira que la informacion suministrada sea de entendimiento para todo el personal que

interviene en los procedimientos.

Gestion: Es el encargado de alcanzar con certeza el logro de los objetivos institucionales, las
metas propuestas y la vision.
Proceso: Conjunto de actividades que se realizan de forma ordenada y secuencial, donde
participa cierto nimero de personas para el cumplimiento de un objetivo especifico.
Cadigo: Conjunto de simbolos que permiten identificar un tema de manera breve y sencilla.
Codificacion para la Gestion: Define los procesos sistematizados que se realizan en cada

Gestion (administrativa, financiera, académica y de planeacion institucional).

Codificacion para la Gestién Administrativa

Gestion Proceso Cddigo
Gestion Contratacion de personal profesoral MP-GAd-001
Administrativa Servicios complementarios MP-GAd-002

Codificacion para la Gestién Financiera

Gestion Proceso Cadigo
Gestion Presupuesto MP-GF-001
Financiera Analisis y registro de ingresos y egresos MP-GF-002
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Decision Indica las opciones que s puedan sequir en caso d
56 necesario tomar caminos altemativos.

Y

(Canector Mediante el simbola se pueden unir, dentro de la r
hoja, dos o mds tareas separadas fisicamente

diagrama de fujo, ullizando para su conexitn el nl
arbigo; indicando |2 tarea con 8 que se debe confinu:

Conector de pagina | Mediante el simbolo se pueden unir, cuando fas |
quedan separadas en diferentes paginas, denin
simboln se uflizard un nimero ardbiga que indicard la
& la cual continua el diagrama.

N

Documento Representa un documento, formato o cualquier escril
se recihe, elabora o envia

Se ufiiza para indicar comentarios o aclar

Nota adicionales a una tarea y se puede conectar a cu
simbolo del diagrama en el lugar donde |a anotaci
sigrificativa.

Dentro de este simbolo se puede informar:

§ El nambre del procedimiento que antecede al g
describe, esto cuanda el procedimiento se ha di
e varios

§ Tiempa necesario para realizar cierta(s) tareals)

E_Isie tarenlel nendrr wiale) _nn

alel _raaiivar

MANUAL DEPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PARA EL COLEGIO LICEO “SANTA TERESITA” DE
PASTO PARA EL ANO 2023.

Codificacion para la Gestion Académica

Gestion Proceso Cddigo
Gestion estratégica MP-GA-001
Gestion Plan curricular MP-GA-002
Académica Formacion y desarrollo estudiantil MP-GA-003

Anélisis y evaluacion académico

MP-GA-004

Codificacion para la Gestidn Planeacion Institucional

Gestion Proceso Cadigo
Gestion Admisién y matriculas MP-GPI-001
Planeacion Seguimiento y mejora MP-GPI1-002
Institucional

Fuente Monografia Elaboracion de un manual de procesos y procedimientos del colegio Liceo

“Santa Teresita” de Pasto para el afio 2023.
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2.3.2 ldentificacion y caracterizacion de los procesos y procedimientos

Tabla 17.

Proceso: contratacion de personal profesoral

Manual De Procesos Cddigo: MP-G.Ad- 001

Proceso: Fecha: 30 de noviembre

Contratacion personal profesoral  del 2023

Version: 1.0

Pagina: 12- 32

Area Responsable: Gestion administrativa

Objetivo: Buscar y seleccionar el personal idoneo que vivencie la filosofia catdlica y cumpla

con el perfil que corresponde a su cargo teniendo en cuenta los valores institucionales para

brindar educacién de calidad a los estudiantes.

ETAPA RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Calidad Abrir convocatoria del cargoa  Pagina Web del colegio
solicitar
2 Anédlisis y cumplimiento del
perfil profesional solicitado
por la institucién
3 Psicologia Entrevista a el personal Entrevista estructurada
para eleccién del
personal
4 Direccion general ~ Seleccion del profesional
5 Coordinador de  Induccion y capacitacion del
estudios personal
6 Abogado Firma del contrato laboral Contrato laboral
7 Coordinador de  Asignacion de curso

estudios
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Calidad Psicologia Direccién general ~ Coordinador de Abogado
estudios

ey
Convocatoria
lahoral

A

Analisis del
perfil
profesional

: L, Firma de
Entrevistaael R Selecién del _| Induccién al contrato
persond "| profesional profesional | | laboral
\_/_-\

Asignacién
de curso

Fin

Tabla 18.

Proceso: servicios complementarios

MANUAL DE PROCESOS Coadigo: MP-G.Ad- 002

Proceso: Fecha: 30 de noviembre
Servicios complementarios  del 2023
Version: 1.0

Pagina: 14- 32

Area Responsable: Gestion administrativa

Obijetivo: Busca fortalecer la institucion, cuidando de la propiedad institucional, ayuda en la
organizacion, limpieza y vigilancia de la institucion y vigila el bienestar de los muebles y enseres

de la institucion.

54



ETAPA RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO

1 Calidad Vigila el bienestar de la parte
fisica de la institucion, al

igual que de los elementos

que conforman su
patrimonio.
2 Servicios generales ~ Apoya con el orden y la

limpieza general.

Calidad Servicios generales

;

Vigilancia y
bienestar del
patrimonio
(
¥
Apoyo orden y
limpieza
i
Fin

Tabla 19.

Proceso: presupuesto

MANUAL DE PROCESOS Cddigo: MP-GF- 001

Proceso: Fecha: 30 de noviembre
Presupuesto del 2023
Version: 1.0
Pagina: 16- 32

Area Responsable: Gestion Financiera
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Objetivo:

El objetivo es llevar un orden en los movimientos que se realizan en la

organizacion para no excedernos en los gastos permite lograr en un periodo de tiempo los metas

propuestos y optimizar recursos.

ETAPA

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE
TRABAJO

Contador publico

Analisis de ingresos netos de
2 afos anteriores para
visualizar los costos y gastos
que se pudieran eliminar o
simplificar para recuperar

recursos.

Presupuestos anteriores

Propuesta de presupuesto que
se presentara a la direccion

general.

Propuesta de presupuesto

actual

Direccion general

Asamblea para exponer la
proyeccion del presupuesto
para el afio actual.

Direccion general

Aprobacién o rechazo del

presupuesto

Contador publico

Si se rechaza se debera
revisar y analizar las veces
que sea necesario para contar
con una proyeccién
presupuestal  idénea  que
permita alcanzar el logro de

los objetivos institucionales.

Presupuesto aprobado

56



Cotador Publico Direccion general

Analisis de
ingresos netos de
2 afios anteriores.

1

Propuesta de
presupuesto
actual.

Exposicién
del nuevo Aporbacion
presupuesto
-_

Revisar y analizar

hasta contar con una No
proyeccién e
presupuestal idonea

Tabla 20.

Proceso: Analisis y registro de ingresos y egresos

MANUAL DE PROCESOS Codigo: MP-GF- 002

Proceso: Fecha:30 de noviembre del 2023
Anédlisis y registro de ingresosy  Version: 1.0
egresos Pagina: 19- 32
Area Responsable: Gestion financiera
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Inicio

Cotador Publico

Caja recibe ingresos por concepto de
pago de matriculas, pensiones,
derechos de grado, constancias y
otros, se cancela gastos como los
servicios y demas proyectados en el
presupuesto, y paga costos de
capacitaciones

Se contabilizan los
ingresos y egresos

\/l/\

Se archivan los
ingresos y egresos

N

Se elaboran los
estados financieros

Direccion general

Revisién y

v el estado de
resultado.

m

aprobacion

Tabla 21.

Proceso: gestion estratégica

MANUAL DE PROCESOS

Cddigo: MP-GA- 001

Proceso:
Gestion estrategia

Fecha: 30- noviembre-
2023

Version: 1.0

Pagina: 20- 32

Area Responsable: Gestion académica

Obijetivo: Busca preparar y mejorar las estrategias en la prestacion de servicios

ETAPA

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE
TRABAJO
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Direccidn general

Estudio que permite determinar
la preparacion académica del
personal  profesoral, busca
determinar el grado de
conocimiento que tiene el
personal profesoral y evaluar el
trabajo realizado en un
trascurso de tiempo

determinado.

Acta

ordinaria

de

reunion

Informe de docentes

Docentes

Se elige el coordinador
académico dependiendo del
conocimiento, la experiencia y
la  permanencia en la
institucion. por medio de una
decision acordada por los
docentes se asigna un

coordinador académico.

Estudio de hoja de vida

3

Coordinador

académico

Una vez identificado en grado
de conocimiento de los
docentes se procede a
determinar los futuros asesores

o directores de grupo

Acta

ordinaria

de

reunion

Se asignan cursos teniendo en

cuenta lo antes
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Inicio Direccidn general Docentes Coordinador academico

Determinar la preparacion
académica del personal profesoral,
busca determinar el grado de
conocimiento g y evaluar el
trabajo realizado en un trascurso
de tiempo determinado.

:

Eleccion del
coordinador

academico

Eleccidn de asesores
o directores de
grado

Asignacion
de curso

Fin

Tabla 22.

Proceso: plan curricular

MANUAL DE PROCESOS Cadigo: MP-GA- 002

Proceso: Fecha: 30- noviembre-
Plan curricular 2023
Version: 1.0

Pagina: 22- 32

Area Responsable: Gestion académica

Objetivo: Estipula, elabora y programa las actividades que se desarrollaran en el transcurso
del afio académico.
ETAPA RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
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Direccidn general

Proyeccion de materias para los
diferentes cursos del colegio.

Formato malla

curricular

Coordinador

académico

Asignar docentes para cada

materia

Documento asignacion

de materias

Reunién para entregar la

asignacion de cursos

Docentes

Elaboracion de los curriculum o
temas a estudiar en el transcurso

del periodo académico

Formato de curriculo

Calidad

Aprobacién del curriculum

Direccidn general

Revision del curriculum

Inicio Direccién general

Proyeccion de
materias para los

colegio.

diferentes cursos del

Coordinador academico

Asignar docentes
para cada materia

Reunion para
entregar la
asignacion de
cursos

Docentes

Calidad

Elaboracién de los

curriculum o temas

a estudiar en el
transcurso del
periodo académico

| Aprobacién

Revision del
curriculum
v

Fin

l del

curriculum
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Tabla 23.

Proceso: formacion y desarrollo estudiantil

MANUAL DE PROCESOS

Caddigo: MP-GA- 003

Proceso:
Formacion y desarrollo

estudiantil

Fecha: 30 de noviembre
del 2023

Version: 1.0

Pagina: 24-32

Area Responsable: Gestion académica

Objetivo:  Garantizar y mejorar el aprendizaje de los estudiantes para que tengan la

oportunidad de continuar con su proceso academico sin problema alguno.

ETAPA RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Gestion académica Identifica métodos a utilizar
para evaluar las competencias
del estudiante, estos meétodos
son la  evaluacion, la
observacién y la leccion.
2 Docente Registro de notas Boletin estudiantil
3 Docente Rendimiento académico se
realiza por medio de un anélisis
de los métodos de evaluacion
4 Docente Supervision a estudiantes con
inconvenientes en las notas
5 Gestion académica Comunicacion a padres de Acta de acuerdos

familia y firma de acuerdo
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Gestidn académica Docente

Identificacion de

metodos de
evaluacién
Registro de
notas
Analisis de .,
— Aporbacién
notas
Firma de acuerdo | Superv‘isic’)n a No
estudiante si
/—-—.\

Tabla 24.
Proceso: Analisis y evaluacion académica
MANUAL DE PROCESOS Cadigo: MP-GA- 004

Proceso: Fecha:

Anadlisis y evaluacion académica  Version: 1.0

Pagina: 26- 32

Area Responsable: Gestion académica

Objetivo: Se busca modificar, controlar, informar, registrar y/o entender la conducta del
estudiante, Ayudar a la reflexion y critica sobre las acciones que se realiza, es decir, como se
desarrolla la practica de la diciplina, el crecimiento como persona, al generar auto confianza y

autoconciencia en cada uno de los estudiantes.
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ETAPA

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE
TRABAJO

1

Docente

Medir el conocimiento de
cada estudiante tanto
cualitativa y cuantitativa, por
medio de la nota y la

observacion.

Boletin

Revision de la lista de
asistencia también conocido
en el colegio como Parcelador
académico que  permita
conformar que el proceso de
formacion se lleve de acuerdo

al reglamento del colegio.

Listado de asistencia

Se realiza una anotacion
donde se defina el
comportamiento del

estudiante

Diario de anotaciones

En caso de que el estudiante
no apruebe el curso existe la
posibilidad de realizar
nivelacion  académica o
recuperacion por medio de

una segunda evaluacion.

Esta informacion sera
registrada y afadida en el

proceso de cada estudiante

Diario de evaluaciones y

recuperaciones
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Docente

L

Medir el conocimiento
de cada estudiante
tanto cualitativa y
cuantitativa.

Revision de la lista de
asistencia

T

Anotacion

\—/‘_—-\

Nivelacion

recuperacion

\j
Esta informacion sera
registrada y afiadida

académica o —No Si

Aporbacién

en el proceso de cada
estudiante

N

Proceso: Admision y matriculas

MANUAL DE PROCESOS Cadigo: MP-GPI- 001

Proceso: Fecha: 30 de noviembre
Admision y matriculas del 2023
Version: 1.0

Pégina: 28- 32

Area Responsable: Gestion de planeacion institucional

Obijetivo: Brindar el servicio de la educacién y dar ingreso a estudiantes que cumplan con el

perfil del alumno(a) del Colegio Liceo “Santa Teresita” de Pasto.
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ETAPA RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE

TRABAJO
1 Direccion general Registro del estudiante en el
Colegio
2 Secretaria Registro y archivo de datos Perfil del estudiante
personales
3 Coordinador Ingreso del estudiante
academico
Direccién general Secretaria Coordinador académico

Registro del
estudiante en el
Colegio

Registro y archivo de
los datos personales l

k Ingreso del

estudiante

Fin

Tabla 26.

Proceso: seguimiento y mejora

MANUAL DE PROCESOS Caodigo: MP-GPI- 002

Proceso: Fecha: 30 de noviembre
Seguimiento y mejora del 2023
Version: 1.0
Pagina: 30- 32

Area Responsable: Gestion de planeacion institucional
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Objetivo: Coadyuvar en la formacion integral de los educandos mediante programas que
contribuyan al desarrollo de competencias y a su vez, atiendan las areas institucionales que

inciden en el proceso de ensefianza- aprendizaje.

ETAPA RESPO ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
NSABLE TRABAJO
1 Coordinado Planificacion desarrollo de habilidades

r académico de estudio y proyecta nuevos objetivos a

corto plazo

2 Busca crear estrategias para el ingreso de

nuevo personal

3 Gestiona la buena comunicacion entre

los colaboradores

Inicio Coordinador académico

Planificacion de
nuevos objetivos a
corto plazo

\J

Estrategias para el
ingreso del nuevo
personal

Y

Buena
comunicacion entre
los colaboradores

Fin
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3. Conclusiones

A pesar de que el Colegio Liceo “Santa Teresita” de Pasto realiza actividades propias de algunos
procesos, es importante contar con un documento administrativo que contemple de forma ordenada
y secuencias los procedimientos, documentos y procesos que se realizan dentro de la institucion,
esta herramienta permitio identificar, estructurar y documentar las actividades en procedimientos

Yy asuvez esclarecer los procesos.

La creacion de manuales elimina el desorden organizacional y mejora el control de la prestacion
de un servicio, permite la uniformidad y a su vez encamina a la organizacion hacia el cumplimiento
de los objetivos institucionales, por otro lado, permite esclarecer los procesos que se han realizado
en el colegio con la diferencia de que ahora existird un documento administrativo que confirme la

informacion respecto a la realizacion del mismo.

El presente manual podra ser utilizado como herramienta que permita la induccion de nuevo

personal ademas permitira a futuro ser utilizado como un documento que guie a la organizacion.
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4. Recomendaciones
Se recomienda poner en practica los manuales, los cuales eliminarian el desorden organizacional

y mejoraria el control de la prestacion de un servicio, asi mismo, se convierte en un material

valiosos para la induccion de nuevo personal
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Anexos

Anexo 1. Actividades a realizar por objetivos especificos

Objetivos especificos

Actividades por objetivo

Obijetivo especifico No. 1

1.1. Identificar los procesos y procedimientos estratégicos,

misionales y de apoyo de la institucion.

1.2. Realizar una lista de actividades y procedimientos de cada area

de del Colegio.

Obijetivo especifico No. 2

2.1. Estructurar de los procesos y procedimiento con la
informaciéon obtenida de las secciones de grupo de disefio e

ideacion de procesos con entrevistas estructuradas.

2.2. Simplificar los procesos que sean necesarios.

Obijetivo especifico No. 3

3.1. Consignar en un documento el manual de procesos y

procedimiento del Colegio Liceo “Santa Teresita”
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Anexo 2. Objetivo, técnicas, instrumentos y anexos

Objetivo Técnica Instrumento Anexos
Identificar los Entrevistas Formato Anexo 3. Sesion / taller de identificacion
procesos y en estructurado  de procesos y del mapa de procesos
procedimientos profundidad de entrevista
estratégicos, Observacion Matrices de
misionales 'y de participante  recoleccion
apoyo clave de la Grupo de de datos
organizacion que discusion
requieran
documentarse.
Estructurar los Andlisis de Matrices de Anexo 4. Sesion [/ taller de
procesos y datos recoleccion caracterizacion de procesos y del mapa
procedimientos que cualitativos  de datos de procesos
se pueden
estandarizar y
simplificar con el
propdsito de
eliminar actividades
innecesarias.
Documentar los Analisis de Matrices de Propuesta flujo grama a utilizar en el
procesos y datos recoleccion manual de procesos
procedimientos cualitativos  de datos Propuesta de descripcion de procesos y
definidos para el codificacion para la Gestion
Colegio Liceo Administrativa

“Santa Teresita” de

Pasto.

Propuesta de descripcién de procesos y

codificacion para la Gestion Financiera
Propuesta de descripcion de procesos

Gestion

y codificacion para la

Académica
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Propuesta de descripcion de procesos y
codificacion para la Gestion Planeacion
Institucional

Propuesta de esquema del contenido del
manual de procesos y procedimientos
Propuesta de formato para la

caracterizacion de procesos
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Anexo 3. Sesidon / taller de identificacion de procesos y del mapa de procesos

Entrevista dirigida a cada uno de las gestiones: Gestion
Objetivo especifico 1. administrativa, Gestion financiera, Gestion académica,

Planeacion Institucional

1. ¢(Cuales son los procesos que se realizan en la

?
Entrevista estructurada
2. ¢(Cudl es el objetivo del proceso
Grupo de disefio e ideacion de ?
procesos con entrevistas
estructuradas. 3. ¢Por qué ocurre el
proceso ?

(Justificacidn)
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Anexo 4. Sesion / taller de caracterizacion de procesos y del mapa de procesos

Entrevista dirigida a cada uno de las gestiones:
Objetivo especifico 1. Gestion administrativa, Gestion financiera,

Gestidn académica, Planeacion Institucional

1. ¢Qué datos, documentos, informes u otro tipo
de informacion requiere para iniciar el

proceso? (Entradas del proceso)

2. ¢De qué area, persona encargada se recibe

informacion?

Entrevista estructurada 3. ¢Cudl es el entregable o resultado final del
proceso (Salidas del proceso)

Grupo de disefio e ideacion de procesos

con entrevistas estructuradas. 4. ¢Quiénes intervienen en estos procesos?

5. ¢Quién es el responsable del proceso?

6. ¢Cada cuanto tiempo se realiza dicho

proceso?

7. ¢Cudl es el alcance del proceso?
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Anexo 5. Cronograma de actividades

Actividades Agosto Septiembre Octubre Noviembre

S1 S2 S3 S4 S1 S2 S3 S4 S1 S2 S3 S4 S1 S2 S3 S4

Desarrollo vy
aval del trabajo
de

investigacion

Trabajo de
campo,
aplicacién .de
entrevistas y
listas de
chequeo

Analisis de los
resultados vy
diagnostico

Estructuracion
del manual de
procesos y

procedimientos

Documentacion
del manual de
procesos y
procedimientos

Presentacion 'y
sustentacion.
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Anexo 6. Presupuesto

Descripcion de los recursos Valor Total
Computador $ 3.000.000
Papeleria, impresiones y (Utiles $ 150.000
Acceso a Internet $ 200.000
Transportes y salidas al Colegio $ 200.000

TOTAL $3.550.000
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