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RESUMEN 

El presente trabajo de investigación versa, en torno a un aspecto 

tomado con poco reparo dentro de las organizaciones, y que recientemente 

ha salido a la luz, mediante el auge que viene tomado la filosofía de calidad, 

dentro del mundo empresarial, incluido en el marco globalizado comercial 

actual. 

Es así, que la importancia del estudio de los procedimientos, sale a 

relucir en vista a que constituye, la esencia del servicio brindado por la 

institución . en estudio, hacia Jos usuarios que conforman el mercado. · 

Específicamente para este trabajo, el caso de una institución educativa, 

implica tener conocimiento no solo de la metología educativa aplicada, e1 

nivel de enseñanza impartido, sino también conocer la forma de trabajo de 

Jos niveles circundantes al quehacer operacional de la instituciófl; 

El desarrollo de las actividades a nivel administrativo, contable, 

comercial y demás aspectos complementan la labor pedagógica, esencial 

dentro de este tipo de instituciones, y a su vez imprimen la imagen de la 

instttución, que resulta tan esencial, para propiciar el despegue hacia la 

conformación de una autentica institución de calidad, en vista a que integra 

sin discriminación alguna a todos los elementos interactuantes dentro de la 

institución. 

Por tanto, el análisis organizacional de este trabajo, se ha apoyado en 

el enfoque subsistemico, en vista a que este reúne las condiciones más 

cercanas para representar a la organización, tal y como se desenvuelve en 

la vida real, tomando en cuenta cada uno de los elementos interactuantes, 



tanto internos como externos, y que ejercen influencia alguna(directa e 

indirecta), sobre el sistema en estudio. 

A su vez el planteamiento de soluciones, frente a los problemas 

encontrados,. productos del análisis, involucra el concurso de una serie de 

materias diversas, lo que tornan a esta actividad en una tarea de naturaleza 

multidisciplinarias, así implica la aceptación del personal, por tanto ha de 

optarse por una capacitación efectiva, similarmente los periodos de atención 

deben ser utilizados de manera provechosa, por lo que se hace necesario 

realizar una investigación de las tareas, así como la adopción de medidas 

para agilizar el libre curso de algunas actividades básicas, y principalmente 

la recurrencia en excesivo papeleo, y incremento desmedido de los archivos 

correspondientes. 
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INTRODUCCIÓN 

La administración de operaciones dentro de las empresas, 

principalmente en las de manufactura, es un tema que tradicionalmente ha 

sido siempre vinculado al campo de la ingeniería industrial, en función a su 

naturaleza netamente productiva, concepción que con anterioridad limitaba 

el accionar del profesional en la materia. 

Es recién a partir de la década de los 80, en que se produce la 

expansión del campo de acción del ingeniero industrial, al enfocar su 

habilidad de resolver problemas, no solo al plano operacional, comúnmente 

denominado de planta; sino de ir mas allá del mismo, involucrándose en 

actividades relacionadas al entorno al quehacer operacional, tales como las 

labores administrativas, contables, de control, de abastecimiento, y 

principalmente de atención. 

Precisamente a raíz de este ultimo punto, que nace el interés 

profesional por ofrecer una mejor atención, y a su vez servicio, 

implícitamente acompañado de un eficaz proceso, todo es~e conjunto hace 

que una empresa, se conciba y se constituya, en un .autentico sistema 

integrado, no solo por maquinarias, y materias primas, ·sino principalmente 

por elementos humanos, que en múltiples casos han de fluir tanto dentro 

como fuera del sistema, que en ocasiones harán las veces de materia prima 

y de producto terminado. 

Por consiguiente la mejora de los servicios en las empresas en 

general, constituye la nueva tendencia a solucionar, y forma parte de la 

cultura de calidad vigente, dentro del mundo globalizado, instaurado hace ya 

algunos años atrás. 
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En nuestro país, la confluencia de una serie de factores de índole 

diversa, de entre los cuales destacan el económico y principalmente la 

carencia de oferta laboral, han propiciado la generación de nuevas unidades 

de negocios, dentro de todos los niveles, y en los cuales las empresas de 

servicios han encontrado gran acogida, para poder desarrollarse, y a su vez 

generar un mercado cada vez mas competitivo, de esta manera resulta 

común encontrar restaurantes, hoteles, services, colegios, y un sin número 

de empresas mas, todas ellas avocadas a brindar un servicio eficiente. 

El caso analizado en el presente trabajo de investigación, se remite al 

estudio de los procedimientos llevados a cabo por una institución educativa, 

como parte del servicio ofrecido a sus principales usuarios ó clientes, que 

por su naturaleza lo constituyen, tanto los padres de familia como los 

alumnos; sin embargo el estudio de una empresa de esta naturaleza 

envuelve una serie de limitaciones que tornan de complejidad al análisis del 

mismo, singular hecho constituye que el elemento alumno(denominación 

hecha, bajo el concepto subsistemico), desempeña un múltiple papel, de 

usuario como acaba de mencionarse una cuantas líneas arriba, como 

materia prima del proceso educativo, y como elemento final, a la culminación 

del periodo escolar. 

En contraste a una empresa manufacturera, en el que cada elemento 

se encuentra claramente definido, en la de servicio c,umple múltiples fines, 

otro factor de importancia en este estudio radica en que la ejecución del 

proceso central que en este caso es educar, puede ser controlable 

directamente por el cliente o usuario, en su condición de alumno, hecho que 

no acontece comúnmente en la manufactura en la que el cliente, no esta en 

contacto con el proceso de fabricación, así mismo otro hecho que resulta 

indispensable, es que el responsable de la ejecución del proceso entre en 

contacto directo con el usuario(relación alumno docente), cosa que no 

acontece en la manufactura de bienes. 

Vemos así una serie de diferencias, como de similitudes que 

caracterizan a las empresas de servicio, en relación con el sector tradicional; 

sin embargo la finalidad que persigue este trabajo, no busca por ningún 
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motivo desmerecer el trabajo y desarrollo muy bien logrado por el sector 

manufacturero del país, todo lo contrario trata de realzar sus bondades, 

teniendo presente que la base para el presente estudio, y otros de similar 

naturaleza, han tenido como asidero el análisis preliminar de las operaciones 

desarrolladas dentro de un proceso productivo en particular. 

Durante el desarrollo del presente trabajo ha sido necesario recurrir a 

múltiples fuentes bibliográficas, de distinta naturaleza, no solo ahondando en 

materias relacionadas al quehacer educativo e ingenieril, sino también a los 

temas administrativos, económico, social, e histórico, en procura de obtener 

un fehaciente trabajo que pueda a su vez abordar el tema central, como lo 

constituye el análisis de los procedimientos, quedando demostrada de esta 

manera, que el papel del ingeniero industrial va mas allá de _una simple 

disciplina, y cuyo ejercicio insta al profesional de hoy a perfilarse bajo un 

esquema multidisciplinario, que bajo el molde científico propio de su 

formación llegara a delinear las bases para una adecuada planificación, y 

posterior ejecución del procesos dentro del campo de los servicios. 

Acordes a las exigencias, y al rigor con que merece ser tocado el 

presente tema, el desarrollo del mismo se ha propuesto esbozarlo de una 

manera propicia y didáctica de tal forma que pueda constituir este pequeño 

aporte, en una sólida herramienta de consulta para la formación de las 

futuras generaciones de ingenieros, y otros profesionales sin excepción 

alguna, que se encuentren motivados, e interesados en el tema. 

Bajo el marco de esta exigencia fundamental, es que se ha dispuesto 

por exponer los puntos teóricos, tan esenciales para la comprensión de la 

metodología seguida, incluyendo aquellos acápites anexos, vale decir 

circundantes a la idea principal, de tal forma que integrados ambos generen 

un complemento ideal, y aseguren que a través de la progresiva lectura, no 

queden puntos sueltos, o dudosos, para el lector, que de darse su presencia, 

forzaran a que este acuda a otras fuentes en pos de las aclaraciones 

respectivas, producto de esta inquietud a través de esta lectura, es que ha 

nacido un breve glosario de términos utilizados, anexados posteriormente a 

las conclusiones finales. 
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Ante la complejidad y extensión del estudio, se ha convenido 

segmentar el trabajo, bajo ocho capítulos cuyos contenidos se pasan a 

detallar a continuación: 

En él capitulo 1, se encuentran expuestos cuales son los lineamientos, 

básicos a la presente investigación, finalidades y objetivos perseguidos en el 

presente estudio, que sirven de guías para el normal desarrollo del mismo. 

Bajo el capitulo 11, se esboza de manera sucinta lo que constituye la 

cultura de la calidad, aplicable al campo de las instituciones educativas, 

factores predominantes en el mismo son el factor humano, por lo que se 

hace indispensable tratar tanto la selección del recursos humanos, así como 

remontarse a principios básicos, en que incurre su administración, de igual 

forma cumple el papel de las comunicaciones, tanto dentro de la institución, 

como en su entorno, para posteriormente, pasar a delinear una serie de 

funciones que cumplen cada elemento interactuante, agrupados según su 

naturaleza, ya sea de operación, control o apoyo. 

Para él capitulo 111, se ha reservado extender la concepción de lo 

constituye el enfoque subsistemico, dentro de la teoría general de la 

administración, cuya utilización posteriormente resultara de gran utilidad 

para tocar el análisis con mayor detenimiento de cada uno de los factores 

que intervienen dentro del manejo de la institución en estudio, así como las 

influencia de las relaciones entre los mismos, de igual forma se define una 

serie de conceptos básicos, fundamentales para sentar las bases del análisis 

posterior a realizarse, tales como el entorno, los subsistemas, las fronteras 

etc. 

Hasta este punto el enfoque teórico, característico del tema, marca de 

manera singular el modo operativo de este trabajo, cuya abstracción de 

rigor, sirve como marco y complemento para llevar a cabo ~~ desarrollo de 

los temas posteriores. 

A partir del capitulo IV, es que se llega a establecer, todo lo 

relacionado a los detalles básicos de la institución, tema central de este 

estudio, información necesaria a fin de poder dar inicio posteriormente al 

análisis correspondiente. 
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Es así que este capitulo se avoca a precisar detalles de su ubicación, l_ 

organización, historia, personal, distribución de sus principales funciones, así 

como se señalan alguno de los principales problemas que a simple vista 

pueden detectarse dentro de la misma. 

Mediante el capitulo V, se procede a construir el modelo 

administrativo llevado a cabo dentro del colegio, aplicando lo esbozado en el 

capitulo 111, como es el enfoque subsistemico, partiendo del proceso 

elemental y central, correspondiente a las instituciones de este tipo, como es 

el proceso educativo, y todos los cercanos a este, que de alguna u otra 

manera han de influir en la calidad del servicio brindado. 

Por lo que el servicio brindado, no solo estará profundamente 

marcado por la calidad de enseñanza, que si bien es cierto es factor 

primordial del resultado; sino que también son reflejo del resultados final, la 

manera en que se atiende al publico, en que ordena las actividades, en que 

se almacena y circula la información, así como su máximo aprovechamiento; 

son también características de este beneficio el conocimiento por parte del 

personal, de proceder adecuadamente ante determinadas situaciones 

características del trabajo que se viene desarrollando, el efectuar la debidas 

coordinaciones pertinentes, que imprimirán una adecuada planificación de 

actividades, bajo una adecuada previsión, tratando de erradicar al mínimo, 

las desviaciones que suelen presentarse durante la ejecución, a los largo del 

años escolar. Modificatorias, que frente a los usuarios, son factor primordial 

en la formación, y en otros casos afianzamiento de la imagen del plantel 

frente a los padres de familia, proceso que marca el inicio hacia una 

adecuada política de fidelización, tan esencial dentro del marketing no solo 

educacional, sino en el ámbito general de toda empresa. 

Posteriormente se pasa a analizar el entorno, el cual al constituir parte 

del entorno del subsistema central ejerce una enorme influencia en su 

normal desarrollo, al ser susceptible tanto a las variaciones suscitadas 

dentro del mercado educacional, que a su vez regulan la oferta y demanda 

correspondiente. 
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De igual forma en el mismo capítulo, se pasara identificar mediante el 

enfoque subsistemico, una serie de agrupaciones que permitirá establecer 

las interrelaciones existentes dentro del colegio, en resumen se buscara 

establecer una imagen de la organización tal y como es en la actualidad, a 

fin de pasar a concentrarse en aquellos puntos que requieren una mayor 

atención, y por tal solución prioritaria, relación que ira apareciendo conforme 

al desarrollo del análisis. 

En él capitulo VI, una vez modelado el subsistema, y apreciado su 

funcionamiento integro, bajo el mecanismo en particular que gobierna a cada 

institución se pasa analizar cada punto saltante, bajo el seguimiento de los 

principales procedimientos llevados a cabo, en pos un adecuado servicio, 

adicionalmente se incluye los medios y técnicas utilizadas para el 

reelevamiento de información, tanto en su fase preliminar como en la 

avanzada, a lo largo del análisis de cada subsistema ya definido en el 

capitulo anterior, se van exponiendo los puntos mas importantes, así como 

aquellos que generen alguna controversia o discusión, para posteriormente 

extraerlos y así elaborar una solución factible. 

Él capitulo VIl, ha sido reservado para dar a conocer basándose en 

los problemas encontrados en la institución, las posibles soluciones a los 

mismos, de una manera factible tanto económica como socialmente, opción 

que no vaya en desmedro de la institución como del usuario, soluciones que 

versan bajo las bases de una serie de diversas disciplinas, que involucran no 

solo la administración, sino también la utilización adecuada de recursos 

materiales, del tiempo, de los movimientos etc. 

Finalmente el capitulo VIII, ha sido destinado para exponer las 

conclusiones obtenidas al presente trabajo, de igual forma una serie de 

recomendaciones planteadas, y sustentadas en base a las propuestas 

esbozadas dentro del capitulo anterior. 

Adicionalmente se han anexado una serie de ilustraciones, 

compuestos por tablas y gráficos, que permitirán aclarar las ideas expuestas 

a través de los diferentes capítuios, que compones esta serie, así mismo 

también se encuentra insertas los respectivos flujogramas correspondiente a 



7 

cada procedimiento analizado, de igual forma una lista de notas, a manera 

de referencias concisas sobre diversos aspectos tocados a lo largo de esta 

tesis, formatos de encuestas utilizadas, material de trabajo, tablas de 

consulta, y memorias descriptivas de algunas metodologías, que son 

necesarias tener presente en todo momento. 
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CAPITULO 1 

OBJETIVOS DEL PRESENTE ESTUDIO 

1.1.- OBJETIVO GENERAL 

El presente estudio persigue como objetivo principal, el establecer 

mejoras en los procedimientos llevados a cabo en un colegio particular, 

durante el normal desarrollo de sus actividades, incluidas como parte de 

una· efiCiente gestión que propugna la filosofía de calidad a los servicios. 

Para lo cual haciendo uso de diversas herramientas como la gestión 

de procesos y reediseño de los mismos, y principalmente del enfoque 

sistémico aplicable a la administración, nos permitirán detectar ciertas 

deficiencias y establecer las mejoras respectivas. Representar bajo- un 

modelo sistémico el proeeso desarrollado en un centro educativo) conlleva 

su vez a indagar partiendo del proceso clave que· es la esencia de toda 

institución, en las demás áreas funcionales que asisten a la función principal, 

por consiguiente un análisis de tal magnitud compromete no solo al 

quehacer académico(como podría pensarse para una institución de este 

tipo), sino también a los demás recursos que integran el sistema y sin los 

cuales el mismo no podría funcionar, recursos básicos que involucran tanto 

gestión de personal, mantenimiento de infraestructura, trabajes 

administrativos etc. Para el desarrollo del mismo es necesario llegar a la 

consecución gradual de una serie de objetivos, los mismos que paso a 

detallar a continuación. 
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1.2.- OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

Los mismos comprenden los siguientes aspectos: 

• Reconocimiento de la institución en estudio,· que incluye: el análisis de 

la estructura organizacional vigente, los recursos tanto humanos 

como físicos con los que dispone, y la verificación del grado de 

funcionalidad de la misma. 

• Establecer los lineamientos básicos de·la metodología de sistemas, a 

ser utilizada, para la identificación de los principales componentes y 

sus relaciones con su entorno. 

• Determinar y analizar los principales elementos que componen el 

sistema en estudio, como son: el entorno, los subsistemas 

conformantes, así como los flujos y recursos disponibles que 

discurren a fo fargo def proceso principaL 

• Analizar el funcionamiento del sistema en su conjunto. 

• Detectar las deficiencias presentes durante el desarrollo de los 

múltiples procesos que componen el sistema. 

• Proponer alternativas de solución frentes a las deficiencias

detectadas. 

• Demostrar las ventajas que trae consigo, la utilización del análisis de 

procedimientos y del enfoque de sistemas en el sector educación, y 

su importancia para et tngeniero tndustriat. 
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CAPITULO 11 

LA GESTION DE LA CALIDAD EN LAS INSTITUCIONES 

·EDUCATIVAS 

2.1.- LA GESTIÓN DE LA CALIDAD TOTAL(G.C.T) 

El término calidad como es de conocimiento público, ha resultado 

bastante difundido durante estos últimos años, los cuales a su vez han 

estado invadidos por la ola creciente de globalización y competitividad, 

tendencias que han marcado el panorama no solo a nivel mundial, sino que 

han calado hondo en nuestras industrias nacionales. 

Tradicionalmente como se le identifico en sus inicios, la calidad se 

encontraba fuertemente ligada al quehacer industrial, a lo que comúnmeAte 

nos encontramos familiarizados los involucrados con la ingeniería industrial, 

al trabajo desarrollado en planta, o mas consistentemente al trabajo 

operativo y/o sustancial, básico que comprende el conjunto de actividades 

que- generan el valor agregado y suficiente al producto, como para que el 

cliente pueda valorar consistentemente su apego al bien que nuestra 

industria esta produciendo. 

Los tiempos cambian y la forma de pensar a su vez evoluciona con 

este, de una u otra manera la filosofía de la calidad ha ido invadiendo . 

nuestras vidas, esto se comprueba en el hecho que nosotros mismos, 

durant~ el transcurso de nuestra vida diaria usualmente hemos ido 

aportando en continuas mejoras, a pesar que quizá no nos hallamos 

percatado del mismo. 
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Como seres humanos pensantes que nos apoyamos en todo 

momento del raciocinio para definir nuestros actos, antes de realizarlos, 

siempre buscamos lo mejor de muy distintas maneras así por ejemplo: el 

profesional buscará en todo momento desarrollar su labor eficientemente- en .. 

su centro de labor, y así sucesivamente el ama de casa, el barrendero y de 

igual forma para cualquier profesión u ocupación priorizará la mejora 

continua. 

Como puede apreciarse esta oleada del mejoramiento continuo, se ha 

extendido mucho mas del ámbito manufacturero del que se inicio allá en el 

Japón por lo años 50 con Demming, ya que su accionar en la actualidad 

involucra tanto a empresas sindicadas dentro del sector tradicional como el 

de servicios, por consiguiente es factible hablar de calidad presente en 

entidades tales como: hospitales, bancos, hoteles, centros educativos, tal 

como aborda el presente trabajo en los siguientes capítulos etc. 

En términos comparativos, al sector manufacturero le corresponde --. 

trabajar el producto, relativamente distante de su consumidor o cliente, 

análogamente al sector servicios le corresponderá una gran responsabilidad 

en cuanto entrega del producto, en cuanto a su complejidad ambas se 

encuentran enmarcadas convenientemente conforme al proceso 

desarrollado por cada sector, por una parte durante la manufactura 

habremos de alternar con la tecnología necesaria para la transformación, 

que exige conocimiento en el manejo de las mismas, lo cual a su vez implica 

capacitación, en el de servicios significa dar la cara frente al consumidor, lo . 

que exige personal con suficiente conocimiento y aptitudes que permitirán 

una eficaz entrega del servicio ofrecido. 

Si bien para algunos puede resultar tocar estos tópicos como algo 

sumamente teórico y engorroso, en ta practica resulta todo to contrario ya 

que implica no solo la detección de disconformidades o inconvenientes 

presentes para su reforzamiento; sino que enrumba con su corrección hacia 

la buena marcha y gestión eficaz, que a la postre permitirá la consecución de 

los objetivos trazados. 
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2.2.- LA GESTIÓN EDUCATIVA Y LA CALIDAD 

Etimológicamente el término gestión, proveniente del latín gestio, -

onis, esta referido a describir a aquella acción y efecto de administrar algo, 

por consiguiente, partiré estableciendo una definición aproximada, 

concerniente a la significancia de lo que es una autentica gestión educativa. 

Se entiende por gestión educativa, a aquel conjunto de acciones que 

comprometen la aplicación de una serie de técnicas y procedimientos, en el 

adecuado manejo de tos recursos disponibtes, con ta finatidad de obtenerse 

al final del ejercicio resultados positivos, tanto en el funcionamiento como en 

la rentabilidad de la institución educativa(valga la redundancia) que se esta 

manejando. Por lo tanto la correcta aplicación del conjunto de técnicas y 

procedimientos a fin de garantizar un adecuado manejo de los recursos, 

guarda una singular importancia, no solo en quien conduce a la 

organización, sino también recae, sobre aquellos a quienes delega autoridad 

para ejecutar las disposiciones a adoptarse, en los mas variados niveles u 

órganos institucionales. 

Es por tal, que los indicios de una eficaz gestión educativa 

comprometen a todos los participantes de la institución desde el puesto mas 

alto al mas bajo, desde los promotores y directivos, hasta los docentes y el 

personal de limpieza, ante lo cual es necesario de que cada miembro acttvo¡. 

es decir cada puesto reconozca su parte activa dentro del quehacer diario de 

la empresa, se hace necesario generar un verdadero proceso de 

concientización acerca del rol que cada uno de nosotros lleva a cabo. 

Partiendo de este punto, se hace necesario involucramos cada vez 

mas, dentro de la espiral de la buena calidad(Ciclo de Edward Demming), el 

mismo que propugna la constante mejora, o la mas conocida por los 

entendidos de la filosofía de la calidad como "Mejoramiento Continuo" 

Para el caso especifico de las empresas educativas, frecuentemente. 

esta ubican sus problemas de gestión tradicionales, bajo los siguientes 

puntos: 

• Durante la impartición y dictado de clases 
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• Durante la interacción entablada, tanto entre docentes y los padres de 

familia o con los alumnos 

• Bajo una mala planificación de los recursos de diversa índole, que 

interviene en la labor educativa y principalmente 

• A raíz del carácter subjetivo de lo que puede implicar la calidad para 

nuestros clientes 

Definitivamente este último hecho genera una mayor complejidad, en 

vista- a que catidad para nuestros ctientes(atumnos y padres de famitia), 

posee diversas acepciones, es aquí entonces que entra a tallar la habilidad 

para anticiparnos a los gustos del clientes, a sus expectativas para con 

nuestros servicios, y porque no a revertir toda situación adversa que pudiese 

suscitarse al momento de entablar un contacto iniciaL 

Por consiguiente resulta básico conocer ante los retos que el mundo de 

hoy nos'propone, los gustos y tendencias que al educación de hoy persigue, 

sin escaparnos de nuestra línea fundamental, particularizando nuestro 

servicio, y a su vez generando vator agregado at mismo, a nuestro modo y 

¿Cómo?, de la mejor manera de la que nuestra gente lo sabe hacer. 

Al hacer hincapié en las últimas líneas de este último párrafo, hice 

mención al modo de trabajar de nuestra gente, en clara alusión al personal 

que labora en la institución, el cual aprovecho en esta oportunidad para. 

resaltar la singular importancia que encierra su labor. En educación, el factor 

humano resulta pieza fundamental dentro del juego de impartición de los 

conocimientos, principalmente el de los docentes por su papel de actor 

principal dentro det proceso de cadena de vator, ta misma que a ta targa ha 

de generar valor agregado al servicio educativo ·impartido por nuestra 

institución. 

Administrar a los docentes, no solo implica una adecuada distribución y 

manejo de tos mismos, sino también hacer frente a una diversidad de 

caracteres y comportamientos, y motivaciones que en suma subjetivizan y a 

su vez condicionan la manera de impartición del servicio, y tomando a su vez 

como precedente el hecho de que los docentes son profesionales .Que 
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poseen un amplio y claro criterio de lo que significa una clase bien trabajada 

y su correspondiente duración, es por tal que el tópico concerniente al 

manejo de los recursos humanos dentro de la gestión educativa merece ser 

tocados con singular deferencia. 

2.3.- LA GESTIÓN DE LA ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL(G.A.P) 

Frente a la importancia resaltada del quehacer humano dentro de la 

labor educativa, principalmente docente, he resuelto conveniente tocar de 

manera sucinta, algunos puntos relacionados a una eficaz administración de 

los mismos, a manera de parte fundamental dentro del procesos de calidad 

educativo 

2.3.1.- El Tradicional Proceso Administrativo 

Basado en lo expresado por la mayoría de autores y 

entendidos en la materia, la administración en general y de manera 

específica la administración educativa, ha sido conceptualizada 

tradicionalmente, como aquel proceso que comprende la reaJtzación .. 

de una serie de actividades, las cuales según su naturaleza, se 

encuentran agrupadas principalmente en actividades de: 

• Planificación 

• Organización 

• Dirección 

• Coordinación y 

• Controt. 

Estas son desarrolladas a fin de asegurar la obtención de sus 

objetivos, mediante el trazado de adecuadas políticas y un eficaz 

aprovechamiento de los recursos (En general recursos de muy 

diversa índole: financieros, humanos, materiales, técnicos et-c.) 

disponibles. 

Muestra de ello son la diversidad de definiciones que se han 

formulado al respecto, tanto a nivel general, como al caso específico 

de fa administración educativa, entre alguna de enas tenemos: 
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• La del Licenciado Otoniel Alvarado Oyarce que afirma respecto a 

la administración aplicada al sector educativo "Es el conjunto de 

teorías, técnicas, principios y procedimientos, aplicados al 

desarrollo del sistema educativo, a fin de lograr un óptimo. 

rendimiento en beneficio de la comunidad que sirve". 

• Para James Stoner "La administración es el proceso de planificar, 

organizar, dirigir y controlar las actividades de los miembros dala 

organrzación y el empleo de todos tos demás recursos 

organizacionales, con el propósito de alcanzar las metas 

establecidas para la organización" 

Por otro lado es también necesario delimitar los alcances tanto 

conceptuales como prácticos que comprende la gestión 

administrativa, ya que una adecuada conceptualización no basta 

simplemente para su plena comprensión, es así que distinguimos al 

momento de su estudio esencialmente 2 bloques importantes: 

• La base teórica o de conceptualización: Comprendida por todos 

aquellos conceptos, principios y definiciones que rigen en general 

a todas las actividades desarrolladas en el campo administrativo, y 

que- son claves para su ctara comprensión y su vez permitirán 

aclarar el direccionamiento de las políticas emprendidas durante 

la toma de decisiones, es quizá en algunos casos caracterizada 

por una singular abstracción. 

• La base práctica: Es quizá la parte mas compleja y mediante lac-. 

cual se representa el accionar operativo de toda la actividad, es en 

donde realmente se mide la efectividad de los resultados al 

aplicarse los conceptos vertidos anteriormente a la practica; para 

esto- debemos de partir de una definición objetiva y ctara det 

asunto en el que se desenvuelve la institución o empresa que es 

materia de nuestro estudio, así como analizar el conjunto de 

influencias que resultan determinantes en la obtención de los 

resultados finales. 
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A pesar de haberse diferenciado claramente estas dos partes, 

puede notarse que cada una depende de la otra entre si y viceversa, 

ya que el desarrollo de la gestión administrativa se apoya en 

conceptos prácticos, lineamientos básicos, los cuales una vez.'" 

aplicados a la realidad de las empresas requieren para su desarrollo 

de herramientas y pautas cuyas características guardan especiales 

rasgos que podrían tildarse de multidisciplinarias, es decir que 

combinan rasgos encontrados en ambos btoques descritos 

anteriormente, desterrándose así todo intento de absoluta 

independencia, al momento de esbozar su pleno desarrollo. 

Si bien es cierto comprender la realidad que rodea a las 

empresas no resulta del todo fácil, sin embargo se hace necesario . 

poder llegar a visualizarse de alguna manera la realidad en la que 

esta envuelta la misma. por lo que se ha recurrido a representarla de 

manera esquemática. 

Esta práctica imptica anatizar tos diferentes etementos que ta 

componen incluyendo las interacciones que suelen presentarse entre 

ellos, el resultado final constituirá el modelo representativo del aquel 

sistema característico. el cual permitirá representar a la empresa. tal 

como se podrá apreciar en capítulos posteriores; por consiguiente- ka-.. 

gestión administrativa y especificamemente dentro del análisis de la 

administración de la educativa se hace indispensable la utilización del 

enfoque sistémico. 

Respecto a cada una de tas funciones que comprende et 

tradicional proceso administrativo, su respectiva aplicación se ha de 

ver durante el transcurso de este trabajo, he creído conveníente por 

tanto pasar a esbozar algunos detalles con respecto a los mismos: 

2.3.1.1.- La ptanificación 

El contenido de la actividad de planificadora comprende 

disponer de todos los recursos diversos con los que se cuenta, a 

través del tiempo y en las cantidades oportunas. de tal manera que 

estos puedan ser utilizados óptima y oportunamente, previniendo 
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de forma alguna, la presencia de algún tipo de carencia de los .. 
mismos o algo que obligue a retrazar lo planificado. Tal como su 

propia denominación lo indica, denota hacer planes a futuro 

anticipándose ante la presencia de posibles percances, p-ara- lo 

cual se hace necesario establecer auténticos planes de acción, los 

mismos deben ir encaminados a la consecución de sus metas y 

objetivos en común. 

Su- accionar abarca una serie de puntos que van desde tos mas 

generales hasta los mas específicos; generalmente se parte del 

análisis de los factores tanto internos como externos que influyen 

en la institución y que la afectan de manera directa e indirecta, 

lográndose con esto la obtención de un diagnóstico prefimin-élf. 

2.3.1.2.- Organización 

Se cuenta hasta el momento con los planes de acción o camino 

que ha de seguirse para la consecución de los objetivos trazados, 

ahora- compete organizamos bien para llevar cabo un adecuado 

trabajo, apoyándonos en los principios de las líneas de autoridad, 

de coordinación y en los de división del trabajo, lo que 

comúnmente se conoce como la definición de estructuras. 

El establecimiento de una sólida estructura permitirá canalizar 

el conjunto de actividades dispuestas a desarrollarse y estipuladas 

en el plan de acción, evitándose la duplicidad de funciones a 

desarrollarse, así bomo el trabajo innecesario, para lo cuaf ser-á 

necesario partir del estudio de los procesos y procedimientos 

desarrollados, una vez fijados los mismos y conforme a su 

naturaleza y a quienes intervienen en el, proceden a agruparse de 

ta-- forma mas conveniente, hasta negarse a ta obtención de tas 

funciones; finalmente definidas las funciones, estas proceden a ser 

distribuidas entre los puestos o cargos mas representativos, para 

lo cual previamente estos deben ser adecuadamente definidos. 

Como resuttado obtenido det desarrolto de esta actividad, 

tenemos: 
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• La confección y elaboración diagramas, tales como 

organigramas que representen adecuadamente a la 

organización, diagramas de operaciones, flujogramas de 

procedimientos, hojas de rutas y cualquier otro diagrama .. 

auxiliar que resulte necesario para una mejor comprensión 

del funcionamiento de la organización. 

• La elaboración y confección de manuales diversos; como el 

ManuaF de Organización y Funciones, Manuar de Normas y 

Procedimientos, Manual de Descripción de Puestos, Manual 

de Instrucciones Técnicas Operativas, los planes de calidad 

etc. 

• De similar forma la elaboración y confección de otros 

documentos reglamentarios que adicionales a los anteriores 

aseguren una adecuada normatividad en la institución, 

documentos como ef Reglamento interno def Colegio, . 

reglamento de los Alumnos, reglamentos de Padres, el 

Ideario del Colegio etc. 

2.3.1.3.- Dirección 

Durante el normal desempeño de la organización, ciñéndose a 

lo establecido dentro de sus políticas, estrategias o planes de 

acción, la función directiva cumple un papel preponderante tanto 

eR ta· toma de decisiones, como en et mantenimiento de tas 

relaciones que propicien un adecuado ambiente de trabajo, 

enmarcado por el compañerismo que motive al personal a no 

escatimar esfuerzos en la realización adecuada de su trabajo, con 

el fin de lograr el objetivo en conjunto. En el caso de e~ sector~ 

educación, específicamente a nivel institucional esta se encuentra 

encabezada por el director y los subdirectores a cargo de cada 

nivel(cuando nos referimos a cada nivel, implícitamente nos 

referimos a tos nivetes iniciat, primaria y secundaria). 
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Es por eso que el perfil profesional de el mismo, deberá 

contemplar todas estas situaciones, a su vez deberá ir 

acompañado del correcto ejercicio de un liderazgo autentico que 

sea capaz de motivar at personal bajo su cargo, de resolver

conflictos que se puedan presentar oportunamente; así mismo 

debe ser poseedor de un espíritu netamente innovador de tal 

forma que permita flexibilizar a la organización, ser capaz de 

ctetegar ciertas funciones y mantener tas que resulten necesarias 

y mantener periódicamente un control respecto a como es que se 

esta llevando a cabo la misma a fin de disponer las medidas 

correctivas al caso. 

2.3.1.4.- Coordinación 

A la par con los actividades directivas, .las decisiones deberán 

efectuarse en coordinación con las partes involucradas, para lo 

cual se hace necesario fa . conformación de comités de trabajo .. 

evaluativo, en los cua]es se de una adecuada preponderancia al 

trabajo en equipo, tanto a nivel interinstitucional como 

intrainstitucional. Acto que por cierto magnifica las acciones de una 

eficaz gestión educativa, y que da indicios de que todas tas 

acciones adoptadas en pos de la consecución del bienestar de la 

institución, antes de ser adoptadas, son ampliamente consultadas 

y no asumidas al azahar. 

2.3.1.5.- Control 

Como ya se había recalcado anteriormente casi al finalizar lo 

correspondiente a la función de dirección, resulta necesario tener 

un registro de la manera de cómo se esta desarrollando el trabajo, 

a ·.fin· de disponerse to necesario para aprJcarse una corrección 

oportuna, si es que esta es necesaria aplicar. 

Muchas veces resulta dificultoso medir de alguna forma el 

adecuado desempeño de las funciones encomendadas a cada 

puesto, hecho que a su vez se toma sumamente comptejo cuando 

no se cuenta o no existe un estándar de desempeño al cual 
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apegarse, sin embargo su establecimiento resulta apropiado, ya 

que de lo contrario se carecería de una visión real de cómo 

marcha la institución 

2.3.2.- El Proceso de la Administración de Personal 

Conforme se ha venido abordando el tema, se va viendo que 

administrar no es una tarea fácil, por consiguiente si bien es cierto la 

responsabifidad de la misma recae en el conductor de la empresa e-, 

institución, en nuestro caso el Director General, este trabaja secundado 

por una serie de personas experimentadas, encargadas de brindarle la 

asesoría debida, al momento que deba tomar decisiones. 

En este estudio distinguimos durante et desarrotto det proceso de 

administrar los recursos humanos las siguientes fases o etapas: 

• Planeamiento y Desarrollo de los R. R. H. H. 

• Consecución de personal 

• Orientación o Socialización/Introducción/Integración. 

• Capacitación y Desarrollo/ Formación del Personal 

• Remuneración 

• Mantenimiento 

En·-educación, específicamente en el caso de administrar personal 

docente, se debe poner especial énfasis en vista a que a que este sector 

constituye la pieza clave para garantizar un adecuado desarrollo del 

proceso educativo, asimismo el encargado de su administración deberá 

poseer la capacidad de saber compensar de· entre las diversas

demandas en general del personal a su cargo, frente a las demandas a 

nivel institucional, manteniendo el debido equilibrio, y actuando con 

absoluta neutralidad, evitando en todos los casos caer en los extremos, 

q~;~e- podrían acarrear a ta targa serias compticaciones durante et 

desarrollo de su gestión. 

Paralelamente la gestión de los recursos humanos educativos, deberá 

responder siempre a persecución en el logro de sus objetivos 

institucionales, cuyo ruta a seguir se encuentra trazada, mediante e~---
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planteamiento de políticas para el personal, incluidas dentro su plan 

estratégico, de manera permanente lo que constituye una característica 

mas, a su valioso accionar. 

2.3.3.- Funciones de la Administración del Personal 

Asegurar la buena marcha de la institución en materia de número de 

efectivos implica, dotar de los recursos humanos necesarios, a la misma 

en el momento oportuno y en las cantidades necesarias de manera que 

s~pta posibtes carencias en cuanto at citado recurso, por consiguiente ta 

gestión administrativa en materia de personal, deberá llevar a cabo una 

diversidad de funciones, que por su basta y enorme complejidad, han 

sido clasificadas en diferentes grupos. 

La definición y denominación de los mismos, ha partido del concepto,. 

básico de la administración en general y cuyo contenido ha sido 

especificado al inicio de este capitulo (yer subtitulo 2.3.1) para una mejor 

comprensión, conforme a esto se cuenta con las siguientes funciones 

operativas: 

• Consecución 

• Integración 

• Desarrollo 

• Remuneración 

• Mantenimiento 

El contenido de cada una de las actividades que comprende cada una 

de estas funciones, pasaran a ser explicadas a continuación: 

2.3.3.1.- Consecución 

Comprende esta función, el desarrollo de todas las actividades 

referentes a la captación del personal idóneo para laborar en la 

institución, desempeñando sus funciones correspondientes, a 

través de sus diferentes puestos; recibe especial atención en vista .. 

a que del éxito de la misma será decisivo para un adecuado 

dotamiento de personal, cuya eficacia tanto de manera individual 

como en conjunto contribuirán al logro de los objetivos trazados. 
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Por ende la correcta captación de personal sigue una serie de 

pasos, tos mismos que son cada vez mas complejo y extendidos, 

dependiendo del rigor e importancia que le desea otorgar a esta 

práctica fa institución; generalmente en el campo educativO; a . 

·diferencia de otros campos, estas labores son desarrolladas con 

una mayor minuciosidad en vista a que la naturaleza de la labor 

docente así lo requiere. 

2.-3.3:.2.- tntegración 

La fase integracionista constituye el siguiente paso, mediante le 

cual el trabajador se hace parte activa dentro de su institución, una 

vez incorporado en la misma (visto en la fase anterior), por el cual 

se establece el desarrollo de un conjunto de actividades

adicionales, tendientes a asegurar su buena marcha así como a 

fortalecer sus relaciones con el resto de sus congéneres, el 

conjunto de actividades que comprende su . desarrollo, es 

sumamente diversificado y va desde propiciar el establecimiento y

desarrollo relaciones entre el nuevo integrante con el resto del 

personal, hasta dotar de una serie de servicios y prestaciones de 

manera que garanticen a este su integridad y salud, durante el 

desarrollo de su labor. 

2.3.3.3.- Desarrollo 

Conforme su paso por la institución, la misma deberá 

contemplar no solo la admisión a ella de adecuados integrantes, 

debidamente preparados, a cubrir sus puestos; sino que también 

deberá invertir en contribuir a ·su · formación durante su 

permanencia en la misma, esto en benéfico del trabajador, así 

como de ella misma. 

De esta manera la institución ·garantiza, contar en todo 

momento con un equipo de personas altamente preparado y con 

actitudes propicias para desarrollo de actividades cada vez mas 

complejas. 
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Esta preparación deberá abarcar a la totalidad de niveles de los 

que consta la estructura de la empresa, desde los mas altos 

directivos, hasta el personal menos calificado, atendiendo a la 

serie de calificaciones que los mismos cuenten para hacerse 

efectiva esta gestión; así como disponiendo su impartición a 

quienes lo necesitan, generalmente su asignación se hace limitada 

á tan solo unos cuantos grupos, cuando de por medio se enfrenta 

a ··· un· adecuada restricción de 1·os recursos generalmente de 

carácter económico, motivo por el cual también hace que muchas 

instituciones prescindan de la mismas o al menos recurren a su 

práctica en lo mínimo. 

2.3.3.4.- Remuneración 

Este quizá se constituye· en la función mas difícil y a la vez 

mas importante de llevarla a cabo con efectividad durante el 

desarrollo de la gestión de recursos humanos, en vista a que 

requiere mucho tacto y especialmente sumo cuidado, sobre todo at 

tratarse de un tópico sumamente delicado como lo es la 

administración de sueldos y salarios. 

En este punto están centradas las aspiraciones de todo el 

personal, que aspira a percibir una adecuada y justa remuneracién. 

por su trabajo realizado; en la misma se incluyen tanto el personal 

directivo, académico como administrativo que a diario y en 

conjunto forjan el accionar de la institución y que finalmente del 

esfuerzo de tos mismo dependerá atcanzar tas metas trazadas. 

Para lograr establecerse una adecuada estructura de sueldos y 

salarios, de tal forma que permita administra de manera eficiente 

este punto tan delicado dentro de la administración del personal, 

es necesario partir por hacer un análisis de la totalidad de puestos 

de trabajos existentes de las institución, de tal forma que 

lleguemos a establecer una efectiva valoración a labor 

desempeñada por cada uno de estos, luego de lo cual se 

procederá at establecimiento det respectivo escalafón, para 
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finalmente distribuir las remuneraciones, conforme a la puntuación 

obtenida como producto de la valoración anteriormente efectuada. 

2.3.3.5.- Mantenimiento 

Como su denominación lo indica ·corresponde a esta fase, 

propiciar toda aquellas acciones encaminadas a mantener un 

adecuado control de la gestión que en materia de recursos 

humanos se esta nevando a cabo en la institución, para lo cua~ es

necesario contarse con adecuados registros de la información, así 

como la construcción de indicadores, que permitan observar en 

que medida es que se esta desarrollando la buena marcha la 

administración det personat, y estabtecer en caso contrario tas 

medidas necesarias para corregir estas situaciones anómalas; en 

nuestro medio generalmente las medidas correctiva han sido 

reemplazadas por la práctica de sanciones al trabajador, razón por 

la cual no se podría afirmar aun que se este desarrollando .. 

adecuadamente esta función. 

2.3.4.- Principales Relaciones 

Algo muy cierto al tocar la administración de los recursos humanos, 

encubierta bajo et enfoque sistémico, es qué se busca armonizar tos 

puntos de vista ampliamente conocidos, tanto el pensamiento clásico, 

como el moderno, generando tras su paso una serie de detractores a la 

misma, cuyo asidero principal radica en el hecho que difiere de la 

metodología aplicable al diagnostico bajo el cual se encuentran incluidas 

las principales actividades de la función administrativa. Sin embargo esto 

resulta muy distante de lo que pareciese ser, según se puede apreciar en 

la tabla 2. 1. 

En la misma puede apreciarse que cada fase que comprende la 

administración de lo recursos humanos, se encuentra incluida dentro de 

la metodología de diagnostico a efectuarse para la modelación del 

correspondiente sistema; por consiguiente existe una estrecha retación 

entre lo tradicional y el modelo sistémico sin exclusión alguna. 
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2.3.5.- Principales Subsistemas 

La enorme complejidad que encierra el manejo de personal en toda 

institución, no solo de carácter educativo, sino también encontrado en 

otros tipos de empresas de servicios, no ha sido óbice para que de . 

alguna forma se logre agrupar el grueso de las actividades desarrolladas 

a fin de obtenerse una mejor comprensión y a su vez est~dio de las 

mismas, lo que ha llegado a cqnvertirla en una eficaz herramienta de 

gestión. 

Sin embargo coincidiendo con la mayoría de ·los autores expertos en 

la materia, no existe una forma única de modelar un sistema de 

personal, ya que el mismo dependerá conforme a una serie de factores, 

tales como: 

• Al uso que se le pretende dar, al modelar el sistema 

• Al instante de tiempo en el cual va a ser estudiado el mismo 

Al grado de minuciosidad conservado durante el estudio, evitando 

exageraciones, acompañadas por simpnficaciones excesivas que nos 

alejen de la realidad o muy por el contrario al estudio de un modelo 

exhaustivo cuya rigidez nos resulte sumamente impráctica para 

comprender. 

Conforme a lo expresado resulta útil remarcar en este punto, la .. 

opinión del Dr.. Víctor Martínez Chávez incluida en su obra "Diagnóstico 

Administrativo" en la cual plantea consistentemente la existencia de tres 

principales subsistema, inherentes a todo sistema administrativo, en esta 

oportunidad me he permitido adaptar et mismo, hacia un enfoque 

característico de la administración de los · recursos humanos; por 

consiguiente hemos de distinguir en la administración del personal, bajo 

un enfoque de sistémico, los si~uientes subsistemas: 

2.3.5.1.- Subsistema de Regulación y Control del Personal 

El mismo esta comprendido por todas aquellas actividades, 

encaminadas a propugnar una adecuada dirección del elemento 

hurnano en la institución, específicamente en el campo 
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educacional, su accionar comprenderá actividades íntimamente 

ligadas a: 

• Al adecuado planeamiento de plazas docentes; auxiliares y 

demás elementos constitutivos que signifiquen la utilización-

del factor humano, irremplazable por la tecnología, y de tal 

forma que asegure una permanente dotación del mismo, en 

el momento adecuado. 

• A la programación de una serie de actividades necesarias a 

llevarse a cabo durante el periodo lectivo, concernientes 

tanto al ámbito tanto académico, como administrativo y que 

convergan en un soto objetivo, que no es otro que et de 

brindar una educación de calidad. 

• A una eficaz presupuestación que permita cubrir los costos 

en que incurren, el desarrollo de cada una de las 

actividades programadas a que se ha hecho mención en .fa" 

fase anterior. 

2.3.5.2.- Subsistema Operativo 

Conformado este por aquellas actividades de carácter 

su~tantivo, que permiten a ta institución motivo de nuestro estudio 

de manera directa, la prestación de servicios, aplicable al caso del 

modelo sistémico del recurso humano, esta podría estar 

compuesta de las siguientes actividades: 

• La consecución del personal, la misma que se encuentra

comprendida por el reclutamiento y selección del mismo. 

• El desarrollo del personal a su vez compuesto 

fundamentalmente por los programas de capacitaciónf tanto 

a· niver directivo, como docente. 

• La evaluación del desempeño, actividad estrechamente 

ligada al factor remunerativo, fundamental en el elemento 

humano. 

• La integración o sociabilización 
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• El mantenimiento del mismo que comprende el conjunto de 

transferencias, tanto de ascensos y descensos de efectivos, 

a lo largo de la línea de carrera, incluyendo despidos. 

2.3.5.3.- Subsistema de Apoyo 

A diferencia del- ·subsistema anterior, consta este de 

aquellas actividades de carácter adjetivo, y que complementadas 

con las anteriores permiten dotar de el equilibrio necesario al 

subsistema frente a tos demás subsistemas( tanto con tos 

presentes a nivel interno, como· externos). 

Se incluyen en el mismo actividades de: 

• Apoyo administrativo en lo concerniente a la dotación de 

personal, auxifiares, personal de servicio, conserjes etc-; 

• Dotación de recursos materiales y financieros 

• Apoyo jurídico, a nivel institucional, como asesoría laboral 

correspondiente 

• Absolución de quejas y reclamos 

• Solución de conflictos y administración de la disciplina laboral 

• Administración de convenios etc. 
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CAPITULO 111 

LA METODOLOGÍA DE SISTEMAS 

3.1.- ANTECEDENTES.-

A través del desarrollo de la ciencia administrativa por tratar de definir 

y explicar el comportamiento de las organizaciones, han ido surgiendo una 

serie de teorías las cuales de una u otra forma nos han permitido expJicar el··· 

complejo mundo en · el que se desenvuelven las estructuras 

organizacionales. 

Partiendo de las experiencias obtenidas por múltiples personas que 

han- tenido ta oportunidad de taborar y conducir organizaciones de muy 

diversa índole, muchas de estas ideas han ido cosechando éxitos, conforme 

llegaban a explicar ciertos aspectos que en su momento fueron 

determinantes, en desmedro de no satisfacer otros. 

A consecuencia de suplir esta carencia, es que el pensamiento~. 

administrativo ha venido sufriendo una serie de modificaciones que fueron 

como señala J. Stoner "producto de su momento y su contexto histórico y 

social", y que es lo constituye el desarrollo evolutivo de la ciencia 

administrativa. 

Tal es así que desde comienzos del siglo del XX, Frederick W. Taylor 

esboza los lineamientos básicos de su filosofía(Taylorismo u Organización 

Científica del Trabajo), frente a la escasez de mano de obra y ante la 

imperiosa necesidad de incrementar la productividad, principios que 

posteriormente se constituyeron en los cimientos para sostener lo que hoy 

conocemos como la teoría de la administración científica, la misma 
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propugnaba la utilización constante del análisis de tiempos, el cual se 

complemento posteriormente con el estudio de movimientos introducidos por 

los esposos Gilbreth, así mismo su puesta en práctica, incluía el 

establecimiento de una forma o sistema de pago especial, denominada-

" Sistema de tasas diferenciales". 

Este primer intento en determinar científicamente los mejores 

métodos y condiciones de trabajo, produjo una serie de resultados, los 

cuates han sido ctaramente apreciables durante et desarrono de trabajo de 

una línea de montaje, sin embargo, a pesar de ello, trajo consigo una serie 

de descontentos por partes de los trabajadores; el simple hecho de analizar 

y tomar tiempos durante el desarrollo de su trabajo, ejercía sobre los mismos 

cierto grado de presión, de igual forma el sistema de tasa diferencialeS

sostenía una forma- de pago, en la cual el trabajador con mayor producción, 

le correspondía una paga superior a la de los demás, lo que degeneró en 

múltiples casos de explotación. 

Los trabajos de F. Taylor antes de llegar a ser aceptados, tuvieron 

que pasar por tres periodos graduales de desarrollo, los mismo que sirvieron 

para el perfeccionamiento de sus ideas, el primero de ellos parte de sus 

inicios, a partir de la experiencias de Taylor como obrero y luego como 

Capataz General en la Bethlehem Steel Co., cuyas investigaciones se .. 

avocaron a suplir ·la ·ausencia de productividad, tal como fue especificada 

durante los párrafos anteriores, posteriormente le sigue un segundo periodo 

durante el cual, el autor busca la manera de adaptar las investigaciones 

antes efectuadas hacia otros campos del trabajo, tanto industrial como 

particular, finalmente se registra un tercer periodo en cual sus 

investigaciones son asumidas ya con cierto grado de universalidad, a lo que 

se agrega la aparición constante de sus investigaciones en diversas 

publicaciones, libros y revistas de carácter científico. 

Paralelamente al desarrollo de la teoría de la administración científica, 

hizo su aparición en escena la denominada teoría clásica, cuya figura 

representante recayó en la imagen de Henry Fayol. De manera análoga a la 

de Taylor, Fayol de profesión Ingeniero de Minas, durante su desempeño 
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eficaz como Director General de una de las mas poderosas compañías 

mineras metalúrgicas de Francia, como es la Conmentry-Fourchanbault, 

detectó las habilidades y principios básicos, que todo administrador a cargo 

de una organización, debe poseer para llevar a cabo una gestión efteaz;. 

producto de esto enunció una serie de principios(14 en total), en los cuales 

se encuentran comprendidos una serie de conceptos inherentes al estudio 

de toda materia relacionada con el que hacer administrativo, conceptos tales 

como· fa división del trabajo, principio de autoridad, jerarquía etc. 

El planteamiento de H. Fayol abrió las puertas para desentrañar el 

misterio que rodea a las organizaciones durante el desarrollo de su complejo 

accionar, ya que progresivamente posteriormente a Fayol , fueron 

apareciendo numerosos estudiosos ante una serie de interrogantes que .. 

provenían de sus planteamientos iniciales. 

Respecto a la relación existente entre le Taylorismo y el Fayolismo, es 

evidente de que la esencia de ambas se complementa, en el simple hecho 

de· partir de polos opuestos, mientras Taylor da inicio a sus investigaciones 

desde el obrero, hasta llegar a los mas altos niveles organizacionales, Fayol 

lo hizo partiendo desde la dirección de la organización, para llegar hasta los 

niveles mas bajos; sin embargo ambas formas de pensar propician en 

común tanto una adecuada forma de trabajar, como un adecuada .. 

administración del mismo; por consiguiente ambas no pueden trabajar por 

separado, esta conjunción a la que posteriormente se adicionaron los 

aportes de otra serie de disciplinas como la Política Social y la Psicología 

rndustriat, constituyeron la nueva técnica de ta organización en tos Estados 

Unidos. 

Posteriormente a estos hechos suscitados a comienzos de del siglo 

XX, alcanzaron celebridad los trabajos de Max Webert referente a la 

administración en organizaciones de carácter burocrático, de igual forma, eA .. 

un sitial no menos meritorio se ubican los trabajos de Chester Barnard, quien 

basado en una experiencia laboral particular; a partir de 1927 comienza a 

detectar la presenci~ dentro de lo ya conocido hasta entonces como 

organización format, la presencia de elementos que interactúan at margen de 
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la misma, que sin embargo guardan acción directa sobre la organización en 

si, finalmente establece una diferenciación entre lo que constituye las 

interacciones formales, estipuladas en el organigrama y las interacciones 

informales, que vendrían a formar parte de el mundo invisible que rodea a fa---

organización, según C. Lippmann. 

Posteriormente M. P. Follet adiciona at estudio de las organizaciones 

el factor humano, destacando su presencia primordial dentro de las 

. organi-zaciones, y resaltando su papet sobre todo al momento de efectuar 

coordinaciones, entre sus miembros. 

Conforme a los logros alcanzados por estas teorías, se encontraba a 

la vez que una serie de múltiples deficiencias no llegaban a ser explicadas 

satisfactoriamente, si bien las mismas propiciaban la manera de administrar . 

la organización eficazmente, asegurando un mayor rendimiento y por 

consiguiente productividad, adolecían de ciertos aspectos que anteriormente 

no había sido tocados por las mismas. Dentro del enorme y enmarañado 

funcionamiento de las instituciones, son tos miembros que la constituyen, tos 

que determinan como ha de ser el accionar de las mismas, y la manera de 

cómo lograr la obtención de los objetivos trazados, es por eso que la 

organización, enfocada desde una óptica que enfatice el lado humano, no 

muy conocido por entonces, preconizaría poner una atención especiat a la-. 

conducta y a todas las disciplinas relacionadas a la mismas. 

Sus precedentes se originan a raíz del famoso, experimento 

desarrollado en la planta de Hawthorne perteneciente a la Western Electric 

Company, entre 1924 y 1933, en elta Elton Mayo y sus colaboradores, 

después de múltiples investigaciones, llegaron a encontrar la relación 

existente entre el rendimiento· obtenido por los trabajadores, frente a un 

ambiente colmado de atenciones especiales, propicias para el trabajo, estas 

conclusiones generaron de por si una nueva manera de ver las co~as dentr-a .. 

de la administración, surgió a debate el hecho de saber cual debía ser la 

forma adecuada de administrar tos recursos humanos, en et camino 

surgieron notables aportes tales como la clasificación de las necesidades 

humanas según Abraham Mastow, et cual construyo una pirámide de 
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necesidades, y la Teoría X, Y de Douglas Mac-Gregor, la cual sindica 

diversos estilos de liderazgo, partiendo de dos concepciones totalmente 

extremas respecto al comportamiento de las persona frente al trabajo. 

A consecuencia de la masiva difusión y aplicación de las teorías de .. 

Taylor y Fayol en e~ desarrollo científico del trabajo, estas no tardaron en 

traspasar los confines del mundo occidental, tal es así de que en Rusia a 

mediados de 1930 se dio inicio al movimiento denominado 

"Stajanovismo"(Aiexei Stajanov), el mismo que propiciaba la adaptación de 

los principios científicos del trabajo al sistema socialista, con el fin de 

asegurar a su vez una mayor productividad, este movimiento involucró 

características de distinta índote, siendo tas principales tas de carácter 

político, técnico e ideológico, y para cuya implantación se recurrió a la 

propaganda, la educación y/o capacitación así como al uso de estímulos 

económicos. 

Es a partir de la década del 50, una vez culminada la Segunda Guerra 

Mundial que salen a la luz una serie de técnicas · y herramientas que 

anteriormente habían sido desarrolladas y utilizadas como parte integrante 

de estrategias militares, motivo por el cual fueron en su momento cafifteadas 

de carácter secreto, pero que sin embargo por materia de necesidad y frente 

a los nuevos retos que se presentaban en la administración, su aplicación 

venia siendo reclamada. Este conjunto de técnicas se le conoce como la 

investigación de operaciones y su desarrono requirió del concurso de una 

serie de científicos e investigadores, los cuales terminaron por cimentar las 

bases de los que hoy es la ciencia administrativa, algo sumamente novedoso 

en este punto es el hecho de que· con su aplicación, se introdujo el uso de 

los primeros ordenadores los cuales permitieron simplificar lo que con 

anterioridad fue catalogado de complejo. 

El uso del ordenador permitió a los investigadores, hacer uso de 

modelos matemáticos para representar el comportamiento de determinadas 

situaciones, así como ta creación de escenarios posibtes; respondiendo de 

esta manera a una serie de interrogantes, tales como ¿Qué pasaría si? ó 
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¿Qué hubiese pasado si?, que no habían podido ser· respondidas por las 

anteriores escuelas. 

Conforme al desarrollo y avance de la tecnología, el cual involucró a 

su vez el desarrollo de una diversidad de disciplinas, que la administración

no se ha quedado atrás; el simple hecho de desarrollar nuestra forma de ver 

las cosas, nos ha obligado a hacer uso de diversos enfoques o puntos de 

vista, referente a un mismo tema, pero que sin embargo propician mostrar de 

ta- manera mas fehaciente, ta forma como se comportan habtando en 

términos administrativos, las diversas variables que caracterizan el 

comportamiento de determinada organización. 

Estos nuevos enfoques dieron luz verde a lo que actualmente se 

conoce como la Teoría de Sistemas, y que es materia primordial durante- e~ 

desarrollo de esta tesis; de acuerdo a la misma, esta hace uso de un 

enfoque que considera a la organización como un todo, pero que ante ese 

mismo hecho interactúa con una serie de todos o subsistemas, al ser parte 

integrante de un todo mas general, análogamente nuestra organización al 

ser un todo se encuentra constituida por una serie de todos que también 

interactúan, para el desempeño eficaz de sus funciones 

Aunque suene abstracto la aplicación de la Teoría de Sistemas en el 

campo de la administración, ha permitido desentrañar problemas presentes 

por mucho tiempO en diversas organizaciones, pero que en múltiples 

ocasiones no han resultado fácilmente detectables, el hecho es simple, el 

enfoque sistemático advierte no solo la presencia de unidades, como 

tradicionalmente se ha esquematizado a ra organización, sino que permite 

apreciar tanto el dinamismo presente en la misma, al entablarse relaciones 

entre sus miembros, bien sean estas en materia profesional, simple 

coordinación o de lo contrario como parte de las relaciones sociales(EI 

hombre es un ser sociable), o intercambiar flujo de información, de igual 

forma la organización interactúa con elementos externos a la misma, y que 

constituyen su entorno, recibiendo finalmente influencias tanto del exterior 

como de su interior, en mayor o menor grado. 
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3.2.- DEFINICIONES.-

Una organización apreciada desde el enfoque de sistemas, pretende 

mostrar el funcionamiento de la misma y su relación tanto con los elementos 

que la conforman, como con los que influyen indirectamente en ella, lo cual·· 

implica que la persona encargada del estudio, quien hará las veces de 

observador, tenga bajo su mira marcos perfectamente definibles, respecto a 

quienes conforman y quienes no el sistema. Es imprescindible, por 

consiguiente saber de que elementos consta nuestro sistema en estudio; sin 

embargo identificar cada una de sus partes no resulta nada sencillo. 

La lógica deductiva nos conlleva dentro de esta nueva forma de 

pensamiento, a partir de sus formas básicas, es decir de una serie de 

definiciones que vendrán a constituir los pilares del presente estudio. 

3.2.1.- Sistema o Suprasistema 

La definición de sistema suele parecer sencilla, al respecto 

existen diversidad de maneras de definirlo. Entendemos por sistema 

como a un todo o conjunto integrado de partes, las mismas que 

funcionan interactuando mutuamente, y que además reciben 

influencia del ambiente que conforma su entorno. Cabe preguntarse 

ahora, sobre ¿Cuál es la razón del porque de dicho funcionamiento?, 

esta simplemente responde a la búsqueda de una situación deseada .. 

como logros, a manera de objetivo. 

De esta forma podemos en nuestro caso concebir a la 

organización de una determinada institución, como un sistema, 

conformado por una serie de miembros, tos cuales persiguen ta 

obtención de una serie de objetivos, ya que por si solos no pondrían 

ser alcanzados tan fácilmente. Estos objetivos son los que guiaran la 

marcha del sistema, conforme a las actividades a desarrollarse y 

dependiendo del grado en que estas prácticas se acerquen o no a ta 

consecución de dichas metas. 

La posibilidad en que estos miembros conformantes del 

sistema, puedan llegar a las metas trazadas, dependerá mas que 

nada de su predisposición tanto a nivel personal como institucionat a -
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alcanzarlos. Es necesario por tal que dichos miembros establezcan 

una serie de contactos o coordinaciones con vistas a desarrollar un 

trabajo eficiente. 

3.2.2.- Subsistema 

En este punto surge una interrogante respecto a que 

representa el trabajo coordinado, implica esto organizarse o dividirse 

de una manera adecuada, bajo la sombra una serie de estatutos y 

normas que amparen un normaf desenvolvimiento. Es común agrupar 

a las personas según las funciones que desarrollan, algo que suena 

aparentemente contradictorio a lo que comúnmente vemos en la 

mayoría de organizaciones marcadas por una diferenciación basada 

en la ubicación que tienen dentro de la estructura orgánica. 

Es entonces que hace su aparición el concepto de subsistema, 

como elemento constitutivo del todo o sistema, definido en el subtítulo 

anterior. Un sistema por consiguiente esta constituido por una serie de 

subststemas, análogamente el sistema que estamos estudiando como 

tal viene a formar parte del mercado al que esta orientado y el cual a 

su vez es un sistema mas grande que lo incluye, se podría afirmar 

entonces que nuestro sistema es un subsistema del mercado, 

prosiguiendo esta secuencia, nuestro mercado también será un ... 

subsistema de otros mercados mas grandes; aunque pueda sonar 

algo irrisorio, resulta necesario diferenciar claramente lo que es un 

sistema de lo que es un subsistema, en vista que para nuestros 

efectos resulta útil comprender fa filosofía de nuestro enfoque. 

3.2.3.- Límite o frontera 

El deseo de tener claramente definido nuestro sistema en 

estudio, exige conocer cuales son los bordes o límites del mismo, es 

decir tener claramente delimitadas sus zonas de acción, respecto de .. 

aquellas en las cuales dicha acción resulta casi nula, un ejemplo claro 

del mismo puede apreciarse en un mapa; sobre el encontraremos que 

todos los estados mostrados se encuentran, debidamente delimitados, 

uRos con otros, ¿Esto por qué?, porque resulta necesario demarcar ta 
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jurisdicción correspondiente a cada uno; de lo contrario, resultaría 

sumamente caótico distinguir que territorios, pertenecen a tal o cual 

de los estados que se ubican en el mapa de nuestro ejemplo. 

3.2.4.- Flujo 

Definir el flujo, implica referirse a aquel tipo de componente del 

sistema, que ingresa y circula a través del mismo, para ser 

transformado debidamente; el mismo al ingresar fluye entre todos los 

subsistemas, e inctuso puede ftuir hacia tas afueras det sistema. 

Al respecto, J.Stoner indica que todo sistema posee flujos de 

muy diversa naturaleza, siendo la mas común a todas las 

organizaciones, las del tipo informativo, de igual forma ocurre con los 

materiales, e incluso con la energía. 

Llegar a identificar los verdaderos flujos que conforman el 

sistema, no es tarea fácil, es necesaria por consiguiente efectuar un 

adecuado balance de los verdaderos recursos con que cuenta la 

institución que estamos estudiando (W. Churchman), para no entrar 

en confusiones con otros tipos de balances, tales como el balance 

general, que generalmente lo efectúan muchas empresas, al 

momento de efectuarse tradicionalmente un diagnóstico. 

3.2.5.- Entorno 

El hecho de haber definido cuales son las fronteras del sistema, 

conlleva a pensar, que el sistema aun no se encuentra del todo 

definido; si bien es cierto hasta ahora se ha visto la parte interna del 

mismo, así como ta ctase de flujo que discurre a través de et, sin 

embargo nos resta conocer todo lo circundante al mismo. 

Cabe cuestionar a estas alturas, sobre la importancia de 

aquello que es externo al sistema, definitivamente lo que se 

encontrara aquí resultará mucho más amplio en comparación con-. lo . 

contenido en el propio sistema, e incluso que notable resultaría el 

estudio de algo que aparentemente no ejerce interés alguno, teniendo 

en cuenta que lo que nos importa mas es el sistema en si, que la 

parte- externa; más to que si nos interesa de este entorno, como 
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también se le conoce a esta zona, es detectar aquellos elementos 

que ejercen influencia directa sobre el sistema, de alguna u otra 

forma. Como se verá mas adelante el sistema para que pueda 

funcionar adecuadamente, necesita no-soto que exista interaccióA

entre sus subsistemas conformantes; sino que también estos 

interactúen con el exterior. 

3.3.- MECANISMO DEL SISTEMA 

Una vez definido cada una de las partes, de las cuales consta todo 

sistema,(Ver Gráfico 3.1 ), he considerado conveniente enfatizar a groso 

modo- ra manera en ra cuar trabajan estos erementos en conjunto, por todos 

es bien sabido el hecho que al momento de interactuar se generan una serie 

de coordinaciones, comunicaciones, transporte de materiales, circulan flujos 

de información etc, que muestran al observador en su verdadera magnitud la 

enorme complejidad en que se desenvuelven nuestras organizaciones de .. 

hoy, cosa que difiere mocho o que resulta difícilmente apreciable en un 

simple organigrama estructural (enfoque estático). 

Justamente el enfoque de sistemas, nos permitirá, evaluar la situación 

presente en nuestro sistema de estudio, en vista a que nos permite apreciar 

con mayor veracidad, como es que realmente funciona, imprimiendo el 

carácter dinámico que resulta inherente al mismo. 

En el Gráfico 3.2 se tiene representado una serie de modelos de 

sistemas genéricos, en tos cuales se pe~ede apreciar que a su vez constan"· 

de sus respectivos subsistemas o subpartes, las mismas que se encuentran 

interactuando continuamente entre si, e incluso con el medio externo, o lo 

que hemos definido como el entorno. 

Et modeto presentado se encuentra estructurada de ta siguiente 

manera: 

• -"· Subsistema A 

Subsistema At· 

Subsistema A2 

Subsistema A3 



• Subsistema B 

• Subsistema C 

Subsistema C1 

Subsistema C2 

Subsistema C3 

Subsistema C4 

Subsistema C5 

, Subsistema C6 
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En este sencillo modelo, podemos apreciar que están presentes una 

diversidad de interacciones, las mismas han sido representadas a manera 

de pares ordenados, de la forma (X, Y) e (X, Y, Z) respectivamente, a lo que 

ha de sumarse fa interacción presente entre cada uno de fos subsistemas 

principales {Ver tablas 3.1, 3.2, y 3.3). 

El francés V. A. Graycunas en 1933, analizo al detalle las relaciones 

que se generaban en la organización, tomando en cuenta el hecho de que 

cada superior presente en ta estructura, tenia bajo su mando un número 

determinado de subordinados; por consiguiente siguiendo este 

razonamiento, llego a precisar la existencia de tres tipos de relaciones: 

Relaciones Individuales: Son aquellas relaciones que se establecen de 

manera directa entre el superior y el subordinado. 

Relaciones grupales: Conformada entre un superior y cada una de las 

posibles combinaciones entre sus subordinados. 

Relaciones cruzadas: Presentes al momento de establecerse coordinaciones 

mutuas, entre los subordinados. 

Finalmente Graycunas llega a establecer una relación matemática, 

que arroja el número de relaciones de carácter superior- subordinado, 

dependiendo esta det número de subordinados que et superior tiene bajo su 

mando: 
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N= n~n-l +(n-l)j 

En donde: 

N = Número de relaciones superior-subordinado 

n = Número de subordinados, bajo el mando del superior 

Si bien en fa practica la relación obtenida por Graycunas, no se -

cumple bajo una precisión absoluta, esta nos hace resaltar la importancia 

que tiene para encargado de la administración, la inclusión de un nuevo 

miembro bajo su mando, ya que provoca que el número de relaciones que 

han· de- establecerse, se expanda a proporciones casi geométricas, to que 

implica mayores responsabilidades; otro aspecto que resulta conveniente 

resaltar, es que esta expresión no toma en cuenta el tiempo necesario para 

el establecimiento pleno de las relaciones en estudio. 

3.4.- DETERMINACIÓN DE LOS COMPONENTES DEL SISTEMA 

Hemos podido ver hasta el momento, que el enfoque de sistemas, 

resulta claramente comprensible, pues basto hacer hincapié en una serie de 

definiciones básicas para empezar a comprenderlo; conocemos ya su 

conceptualización, que partes lo integran, que elementos circulan a través de 

el, cual es el ambiente que le rodea; sin embargo para empezar a aplicarlo 

nos corresponde comenzar a definir de que constan cada una de las partes 

básicas para nuestro estudio. 

Es precisamente aquí en donde requerimos razonar con mayor 

detenimiento, ya que como se señalo al comenzar este capítulo, no resulta 

tarea fácil, en vista a que nuestra capacidad de observación es muy 

diversificada, to cuat trae como consecuencia ta generación de diversos 

puntos de vista, respecto a un mismo tema: 

Tony Buzan en su libro de los mapas Mentales nos dice: "El hecho de 

que una palabra, imagen o idea dadas tengan tan pocas asociaciones 

compartidas entre los individuos significa que somos sorprendentemente 

diferentes unos de otros. Dicho de otra manera, que cada ser humano es 
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más individual y único de lo que hasta ahora se ha admitido. Tu que en este 

momento lees estas palabras, tienes un cerebro que alberga trillones de 

asociaciones que no comparte ningún otro ser humano, pasado, presente o 

futuro", fa riqueza de estas palabras nos describen cuan particular resulta

nuestra percepción de las cosas que vemos, por consiguiente respecto a un 

mismo sistema, surgirán diversos formas o modelos para representarlos. 

No existe un acuerdo o uniformidad en cuanto a metodología se 

refiere, para identificar debidamente a cada uno de tos elementos, cuya 

definición ya conocemos; diversos autores han aportado al respecto 

formulando diversos razonamientos de manera individual y de los cuales nos 

basaremos para obtener el nuestro. 

3.4.1.- Determinación de los Objetivos 

Para empezar, debemos partir analizando la propia naturaleza 

del sistema, según nuestra definición es un todo conformado por un 

conjunto de partes que interactúan mutuamente, la razón que mueve 

a-ta- actividad at mismo, es ta búsqueda de _togros o metas, to cuat va 

en concordancia con la fijación de sus objetivos, para V. M. Chávez 

este hecho constituye la presencia, no solo de uno de los subsistemas 

fundamentales de los que consta la visión de sistemas, sino del 

principal sobre el cual giran los demás subsistemas(considefa-. 

además la existencia de los subsistemas jurídico, funcional, 

organizacional y social-personal) y lo denomina subsistema 

teleológico. 

En verdad, toque realmente guía at sistema son tos objetivos, 

por consiguiente su análisis respectivo se basa·· en este hecho, mas 

que por las actividades a desarrollar para obtener los logros, con la 

salvedad de que en el camino a seguir, nos encontraremos con 

ciertos tropiezos o timitaciones, ·precisamente et entorno y tos 

recursos con lo que contamos, se encargaran de proporcionarnos 

este factor natural en todo sistema en estudio. 
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3.4.2.- Identificación de los Subsistemas 

Identificar los subsistema conformantes del sistema principal en 

estudio, implica reconocer no solo que es lo que se esta efectuando u 

ocurriendo en el interior del sistema, sino también conocer quienes 

intervienen en el desarrollo de estas actividades. 

Por consiguiente es menester del estudioso del sistema 

reconocer cuales son las funciones que diferencia a un puesto del 

otro; de iguat forma conocer que procedimientos desarrottan, ta 

documentación involucrada, le corresponde así mismo el diseño de 

flujos de actividades (Fiujogramas), establecimiento o de lo contrario 

reconocimiento de mecanismos de control administrativos que 

pudieran existir, establecimiento de estándares de actividades, 

vigencia de los manuales de normas y procedimientos etc. 

Por un momento dejamos de lado, la estructura formal 

diseñada que es lo que esta plasmado en el organigrama y pasamos 

at- terreno operativo, es decir at desarrotto en pteno de nuestras 

actividades, según Churchman se deberá efectuar el "desglose 

racional de las tareas que el sistema deba realizar''. 

3.4.3.- Identificación de los Flujos del Sistema. 

Partiendo de nuestro definición dada anteriormente, debemos 

reconocer tres tipos de flujos que son inherentes a todo sistema: 

• Recursos que ingresan a nuestro sistema 

• Recursos que transitan en su interior. 

• Recursos que salen de su interior. 

Respecto al primer tipo, conocidos comúnmente ·como insumas, 

estos alimentan continuamente al sistema y son provenientes de otros 

subsistemas, con los cuales nuestro sistema en estudio ha entablado 

relaciones. Situaciones como estas pueden apreciarse ctaramente at 

analizar empresas de producción, en las cuales el proveedor dota de 

materia prima a la empresa que en este caso es nuestro sistema 

principal, para que esta la transforme y finalmente obtenga el producto 
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esperado. Sin embargo las empresa destinadas a brindar servicios de 

determinado tipo no son ajenas a este tipo de flujo, tan solo que lo 

que ingresa resulta mas difícilmente identificable en muchos casos. 

Una vez en el interior del sistema el flujo ingresante, seguirá UA-· 

determinado recorrido que lo conducirá por los diversos subsistemas 

internos, que a la larga viene a constituir una serie de procedimientos 

desarrollados para el cumplimiento de su labor(procedimientos de 

carácter administrativo), tomando et ejemplo anterior en una empresa 

de producción comúnmente viene a representar el proceso llevado a 

cabo en planta para obtener el producto final. 

Finalmente como resultado de todo lo llevado acabo en el interior 

del sistema, se tendrá una salida que puede ser un·. producto, una 

serie de reportes, etc, información destinada a alimentar otros 

subsistemas que se encuentran en el exterior. 

Por consiguiente la manera mas practica y adecuada de apreciar

claramente el· flujo en caso de tratarse de un procedimiento 

administrativo, será mediante la elaboración y análisis . de los 

procedimientos principales, en concordancia con el manual de 

procedimientos, si en caso to hubiese. 

3.4.4.- Identificación del Entorno. 

Con la definición dada al respecto, debemos tener siempre 

presente el hecho que los miembros que conforman este entorno, 

ejercen algún tipo de influencia en la institución, sin que la misma-

pueda hacer algo por evitarlo; cualquier decisión, o forma de 

comportamiento de estas variables de entorno afectará de manera 

benéfica o de lo contrario en perjuicio del sistema. 

Esto nos conrteva a desarrortar un anátisis det tipo macro, et 

cual nos permitirá diferenciar claramente: 

3.4.4.1.- El Entorno General 

Compuesto por la política gubernamental, el 

comportamiento de la actividad económica general del pafs, 
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situación y perspectivas del sector al que pertenece la empresa 

o institución motivo de estudio. 

El mismo consta de la siguiente estructura: 

• Política Monetaria 

• Política Arancelaria 

• Política Fiscal y Tributaria. 

• Política Laboral. 

3.;4.4.2-.- Ef Entorno Específico 

Conteniendo todo lo referente a la situación y del 

Mercado tanto interno y externo, el avance tecnológico, 

disponibilidad de recursos, factores climáticos y demográficos, 

etc. 

Su correspondiente estructura viene a continuación: 

Situación y del Mercado y Evolución del Mercado (Interno y 

Externo) 

•· Anáftsts de fa Oferta 

• Análisis de la Demanda. 

Avance Tecnológico. 

• Innovaciones del sector, dentro del ámbito nacional 

• Progresos tecnológicos en el ámbito internacional: 

Intereses Internacionales 

• Barreras Arancelarias y Otros 

• Tratados Comerciales y Convenios Bilaterales. 

Dfsponíbírídad de Recursos. 

• Mano de Obra 

• Materia Prima e tnsumos 

• Infraestructura 

Factores Climáticos y Demográficos: 

• Factores Climáticos. 

• Factores Demográficos. 
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CAPITULO IV 

REFERENCIAS DEL CENTRO EDUCATIVO EN ESTUDIO 

4.1.- UBICACIÓN E INFRAESTRUCTURA. 

El Centro Educativo Particular (C.E.P.), materia del presente estudio, 

se encuentra ubicado en la Urbanización Centro Comercial Monterrico en el 

distrito de Surco y se encarga de brindar educación en los niveles iniciat, 

primaria y secundaria al público en general, llevando ya 31 años de labor 

ininterrumpida. 

En la actualidad ocupa un área de 23,600 m2, sobre las cuales se 

encuentran distribuidas: 

• 6 Aulas para el funcionamiento del nivel Educación Inicial. 

• 11 Aulas para el funcionamiento del nivel Educación Primaria. 

• 1 o Aulas p~ra el funcionamiento del nivel Educación Secundaria. 

• 1 Patio general compartido por ambas secciones. 

• 1 Loza deportiva de fulbito y básquet y otra con tribunas. 

• 1 cancha de fútbol. 

• Servicios higiénicos para ambas secciones. 

• t Auditorio. 

• 1 Laboratorio de Física y Química. 

• 1 laboratorio de Idiomas. 

• 1 Ambiente para la cafetería, tópico de enfermería, y depósito de 

implementos deportivos. 

De igual forma para el desempeño de las actividades administrativas, 

se cuenta con: 
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• 1 Oficina para contabilidad 

• 1 Almacén 

• 1 sala para profesores de ambos niveles. 

• 1 Oficinas destinada a reuniones de la directiva. 

• 1 Oficina de impresiones, copy printer y fotostática. 

4.2.- ANTECEDENTES HISTÓRICOS. 

El nacimiento del colegio se remonta al año 1971, en aquel entonces 

los vecinos que conformaban la Asociación de Propietarios de la 

Urbanización Centro Comercial Monterrico, tenían en mente mucho antes, el· 

establecimiento de un centro recreacional, sin embargo en una de sus 

múltiples reuniones de coordinación que sostenían periódicamente, se 

planteo la posibilidad de establecer un centro educativo de carácter 

cooperativo, el mismo que estaría encargado de ta educación de sus hijos; 

por entonces la necesidad de un colegio cercano a la zona resultaba 

apremiante. 

Anteriormente el local que hoy ocupa el col~gio, había servido de 

sede para el funcionamiento de un convento y posta médica, perteneciente- a

una orden de religiosas hospitalarias, sin embargo a comienzos de 1972 la 

citada orden dispuso la venta del local que ocupaba, es en estas 

circunstancias que la asociación entra en conversaciones con la orden de 

retigiosas con miras a adquirirte, negando finatmente a un acuerdo por 

ambas partes, una de cuyas principales cláusulas condicionaba a que el 

local adquirido sea utilizado para fines netamente educativos. 

Dicho acuerdo estableció entre otras condiciones el pago de S/. 

18,000,000 como suma por concepto de venta; sin embargo la asociación no
contaba con la citada cantidad, ante lo cual las religiosas decidieron alquilar 

el local por el lapso de un año, a razón de S/. 60, 000 bimensuales, al final 

de los cuales dicha cantidad sería considerada como cuota inicial si es que 

se optaba por adquirir de manera definitiva el mismo. El nuevo plantel·. 

adoptó el nombre de un santo patrono, teniéndose en cuenta que el local 
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adquirido y próximo en aquel entonces a ocupar había sido erigido en su 

memoria. 

Posteriormente a la adquisición del local, se iniciaron los trabajos de 

planificación y establecimiento de una junta destinada a encargársela- la

administración del mismo, para cuya formación se requirió del concurso de 

diversos profesionales en la materia, algunos de los cuales incluso 

participaron en la elaboración del anteproyecto de ley de Reforma Educativa 

par aqueUos años. 

la organización administrativa exigía conformar una entidad 

promotora del colegio, la misma que se hizo basándose en la emisión de 

cédulas de aportación avaluadas en S/.25,000 c/u, lográndose así colocar un 

total de 120(socios), las cuales conformaron en un inicio la Asociación de . 

Padres de Familia y que en el futuro vendrían a conformar una Asociación 

Cultural. 

Cumplidos todos los requisitos ante la ley, y asumidas todas las 

garantías necesarias, et 24 de Abril de 1972 se expide fa Resolución 

Directoria! N°000639 del Ministerio de Educación, mediante la cual reconoce 

al CEP como tal, y adoptando el siguiente lema: "Honradez, Verdad y 

Trabajo", por aquel entonces, el actual director general, estuvo encargado de 

la comisión pedagógica de apertura del colegio. 

Durante su primer año de funcionamiento el colegio, contó con una 

sola sección tanto en los niveles inicial y primaria en tanto que en el nivel 

secundario lo hizo con los 3 primeros años (1ro, 2do, 3ro), también bajo una 

sota sección, para ese entonces ef número de alumnos que conformaban fa 

población escolar del colegio era de aproximadamente 200 alumnos, de los 

cuales el 70% aproximadamente eran hijos de socios(70% ), en tanto que el 

resto de alumnado lo conformaban, los hijos de familias residentes en zonas 

circundantes al colegio, en la actualidad los nietos de algunos de los socios 

fundadores cursan estudios en el mismo, mientras que el número de 

docentes y trabajadores ascendió a 25. 

Para 197 4 comienza a funcionar la amplia cancha de fútbol, así 

también durante tos dos añ9s posteriores a fa fundación del colegio, se 
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terminaron de completar los dos grados faltantes, a partir del alumnado 

promovido por tos grados inmediatamente inferiores al mismo, de igual forma 

durante el mismo año se logro incrementar el numero de alumnos, y por 

consiguiente el número de secciones, llegándose incluso a tener 3 por

grado. 

Sucesivamente en los años siguientes 1975 y 1976 ya se contaba con 

4 secciones para el nivel secundaria, en tanto que en primaria se registraron 

hasta 3 secciones, con respecto al nivel inicial esta constaba de 4 secciones. 

También para 1975 se dio inicio a la construcción de los laboratorio de 

Física y Química los cuales comenzaron a funcionar 2 años mas tarde, 

posteriormente en 1985 los mismos fueron reestructurados, siendo 

reinaugurados a mediados del mismo año siendo padrino de aquel magna .. 

evento el entonces ministro de educación, Sr. Grover Pango Vildoso, años 

mas tarde en 1990 comenzó ha funcionar el laboratorio de Idiomas. 

Desde sus inicios la infraestructura con la que cuenta el colegio, ha 

permitido que el mismo sea destinado al desarrono de una serie de 

actividades eminentemente deportivas, tales como entrenamientos, 

campeonatos de fulbito, básquet, voley, jabalina, y natación, por parte de 

diversas entidades particulares, hecho que ha permitido hacer mas conocido 

al colegio, a la vez que constituye una de las principales fuentes de ingreso-

para la asociación propietaria del mismo. 

En 1996 se dispuso la construcción de nuevas aulas con miras a 

crearse un cenecape orientado a brindar capacitación técnica a público 

externo al colegio y no necesariamente a alumnos del colegio, a manera de 

negocio independiente; sin embargo este proyecto no dio buenos resultados, 

en vista a que tuvo que hacer frente a otros cenecapes, los mismo mas 

especializados en este tipo de enseñanza(computación, electrónica, 

electricidad). Otro factor desfavorable a este tipo de negocio lo constituyo, ef-. 

hecho de que el colegio se ubique en una zona residencial, ya que es muy 

poca la probabilidad de que el publico residente en esta zona se encuentre 

interesado por este tipo de instrucción. 
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Fue precisamente en este año en que aparecieron, los primeros 

rumores de venta del colegio, a una institución educativa, que por aquel 

entonces era arrendataria parcial del colegio, el local seria destinado para el 

funcionamiento del Post grado de la misma, sin embargo esta venta no llego

a concretarse, a raíz de desacuerdos originados entre los socios y los 

padres de familia. 

Sin embargo este hecho propició, la emigración a los alumnos 

at-luyentando a tos mismos, a ta vez que a otros alumnos potenciales, a tos 

que se sumo, la recesión económica que ya aparecía en el país, ante la 

ausencia de dinero, la incertidumbre por aporte de los padres de que sus 

hijos pudieran perder el año escolar ante los rumores de venta, y finalmente 

ante la desconfianza por parte de los socios de que la citada venta resultase-

siendo beneficiosa 

Recién en este año el colegio se ha venido recuperando, esta 

situación se ha acrecentó mas, cuando hubo otros intento de ventas, por 

parte· de otras instituciones 

Desde hace 2 años el colegio ha arrendado parte de su local para el 

funcionamiento de una universidad particular, y en la actualidad el nivel 

primaria viene ocupando las mismas aulas que utilizo desde su inicio, en 

tanto que secundaria viene utilizando los ambientes destinados al-· 

funcionamiento del cenecape, ya que anteriormente ocupaba los ambientes 

que ahora le pertenecen parcialmente a la universidad. 

j 

4.3.- VISIÓN Y MISIÓN DEL CENTRO EDUCATIVo"'-, 

Conforme a lo esbozado en el Proyecto de Desarrollo Institucional del 

colegio(PDI), para el presente año, la visión def-. mismo es la que se 

reproduce a continuación: 

• Constituirse en un ente promotor de la cultura ,Y bienestar social para 

la comunidad local y nacional a través de la fOrmación integral de su 

alumnado. 
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• Constituirse en líder educativo en su comunidad local, brindando un 

servicio de calidad, desarrollando destrezas y habilidades que exige el 

mundo actual. 

Así mismo en el citado documento se encuentra inserta la misión del 

colegio, la cual manifiesta lo siguiente: 

• Formar integralmente al alumno en valores humanos y cristianos, 

orientados a una convivencia armoniosa cory su medio ambiente e
identidad· nacional. 

• Desarrollo de las competencias básicas del alumno que le garantice 

un desempeño eficiente en su vida y en su futura formación 

profesionar. 

• Proveer al alumno el dominio básico de computación e ingles que le 

permitan adaptarse exitosamente a los cambios que conlleva la 

globalización. 

4.4.- DISTRIBUCIÓN DEL PERSONAL 

El personal que labora en el citado centro educativo se encuentra 

conformado principalmente por docentes y empleados que laboran en los 

distintas órganos que conforman la institución, los mismos que hacen un 

total de 60 personas, y que a su vez se encuentran distribuidos de acuerdo 

al cuadro de asignación de personal( ver Tabla 4. 1) 

4.5.- ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL VIGENTE 

La estructura organizacional vigente en la actualidad en el colegio, 

materia de nuestro estudio, se compone de una estructura similar a la que se 

puede apreciar en el Gráfico 4.1 y consta de los siguientes órganos: 

• Órganos de Dirección 



• Órganos de Control 

• Órganos Consultivos 

• Órganos de Apoyo 

• Órganos de Asesoría 

. • :- Órganos de línea. 

4.5.1.- Órganos Directivos 
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Compuesto por aquellos órganos destinados a dirigir ta institución y a. 

adoptar las decisiones más convenientes, para encausarla de esta manera 

por el camino correcto, velar por su buena marcha y lograr la obtención de 

sus objetivos planteados en común. 

Esta serie de órganos comprende las siguientes unidades: 

4.5.1.1.- Asociación Cultural 

Es la unidad promotora del colegio, encargada de la dirección 

de la institución, toma decisiones en coordinación con la Dirección 

General 

4.5.1.2.- Dirección General 

Unidad encargada de la administración total de la institución, 

además de dirigir, controlar y evaluar que la buena marcha del 

ooregio, vaya acorde con ros ptanes estabtecidos para er presente 

año, se constituye en el representante legal del colegio ante el 

Ministerio de Educación y demás instituciones. 

4.5.2.- Órgano de Control 

Conforme a su naturaleza, este tipo de órgano esta destinado a

verificar que el normal desempeño de las actividades dentro del proceso 

educativo, se este desarrollando convenientemente, a la vez de asesorar 

mediante posibles sugerencias para retomar la buena marcha del mismo. 

4.5.2.1.- Consejo de Estudiantes 

Esta constituido por el Consejo de Estudiantes, como unidad 

representativa de la participación estudiantil, recae en este la 

responsabilidad de orientar en una sola dirección las actividades del 

alumnado para el mejor logro de su formación integral. 
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4.5.3.- Órgano Consultivos 

órgano destinado al asesoramiento al mas alto nivel de la estructura 

organizacional, esta conformado por: 

4.5.3.1.- Comité de Coordinación lnterna(COCOI) 

Es aquella unidad encargada de integrar en conjunto, las 

actividades formuladas por los diversos órganos que integran la 

estructura organizacional de manera independiente, con miras a 

encaminar a ta institución hacia un ptanteamiento único, que sea por 

el que ha de guiarse en un futuro próximo. 

4.5.4.- Órganos de Apoyo 

Son aquellos órganos encargados de dotar a la institución de los 

recursos necesarios para su normal desenvolvimiento, pudiendo resuJtaf

estos de muy diversa naturaleza, tales como personal, dinero, material y 

otros servicios, comprende los siguientes estamentos: 

4.5.4.1.- Sección Administrativa 

Compete a ·esta unidad administrar una serie de diversas 

funciones que van desde el manejo del personal; las relaciones 

publicas y comunicaciones, control logístico y financiero etc, siendo su 

principal representante et Sub-Director Administrativo 

a.- Secretaría General 

Es aquella encargada de la ejecución de las diversas acciones 

relacionadas al trámite documentaría que se lleva a cabo dentro del 

colegio, como son la expedición de certificados y boletas de notas, 

actas, confección y mantenimiento del archivo en general, haciéndose 

efectiva estas acciones mediante la Secretaria General 

b.-Contabilidad 

Corresponde a· esta, la función de registrar la información de 

carácter económico-financiera y contable de la institución, a fin de 

proveer y mantener la información a tiempo, para una adecuada toma 

de decisiones, sujetándose conforme lo estipulan fas normas y

principios contables, esto implica la elaboración de presupuestos y 
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control de su adecuada ejecución, elaboración de balances, estados 

de ganancias y perdidas y revisión de planillas de sueldos y salarios 

etc. 

El accionar de esta unidad se compone por: 

• El Jefe de Contabilidad y 

• El Asistente Contable 

c.- Tesorería. 

Se encarga esta unidad de la custodia del dinero en efectivo 

como en cheques, así como de efectuar el pago de remuneraciones y 

rendir cuentas de manera documentada de los gastos e ingresos de 

tes fondos. 

Sus acciones son ejecutadas por el cajero 

d.- Mantenimiento y Servicio. 

Recae en esta unidad la responsabilidad sobre todas aquellas 

acciones destinadas a la realización de actividades y mantenimiento~ 

del local; así como de las labores de conservación y control de la 

infraestructura con que cuenta el centro educativo. 

e.- Área Asistencial. 

Se responsabiliza de brindar de manera eficaz y oportuna, 

servicios asistenciales de emergencia dentro del centro educativo, 

asistiendo al alumnado o al personal en casos e accidentes o riesgo 

atguoo. 

4.5.5.- Órganos de Asesoría 

A estos órganos se les ha, asignado la función de formular diversidad 

de ideas a favor de la institucióJJ, ante los órganos directivos a fin de que 

estos decidan su correspondiente aplicación, y comprenden: 

4.5.5.1- Laboratorio 

Esta unidad es la responsable de administrar, en cOordinación 

con la Sub Direceión de Educación Secundaria, el uso de los 

laboratorios y det instrumental contenidos en ettos, siguiendo un 

cronograma incluido dentro del horario de clases; así mismo supervisa 

la enseñanza en el mismo, vela por el resguardo y buen uso de los 
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equipos y establece los planes de cómpra de material para la 

implementación de los mismos. 

4.5.5.2.- Departamento Psicológico 

Unidad encargada de administrar las actividades 

psicopedagógicas que se llevan a cabo en el C.E.P., le corresponde 

preparar material de evaluaciÓn para los educandos, ofrecer asesoría 

tanto a padres como alumnos, e interviene en encontrar soluciones 

frente a probtemas de conducta, aprendizaje, motivación etc. 

4.5.5.3.- Departamento de Idiomas 

Unidad que corresponde administrar los laboratorios destinados 

a la enseñanza del idioma extranjero, acorde a un cronograma, y de 

vetar por el buen estado del material contenido en ellos; de manera

análoga programa las carencias presentes en el mismo. 

4.5.5.4.- Biblioteca 

Unidad encargada de brindar y administrar el servicio de 

bibtioteca at atumnado en generat, en especiat a tos pertenecientes at 

nivel secundaria, dentro de un horario comprendido durante las horas 

de clase. Supervisa el estado de los textos, establece y eleva orden 

de prioridades a los órganos encargados de hacer efectivas Jos planes 

de compra y coordina con otros sistemas de bibliotecas con miras a-

brindar un mejor servicio. 

4.5.5.5.- Coordinación de Actividades y Educación Física 

Esta unidad le compete organizar y conducir las actividades de 

carácter extracurriculares, bien sea de carácter, social, cultural y 

principalmente deportivas. Corresponde también a esta unidad 

establecer, coordinación con clubes y otras coordinaciones 

4.5.6.- Órganos de Línea 

Conformado por aquenas unidades, a las cuales se te ha asignado, fa 

delicada misión de ejecutar lo planeado por los directivos, y así de esta 

forma hacer efectiva la obtención de los objetivos trazados, estos se 

componen por: 
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4.5.6.1.- Sección Inicial-Primaria 

Es aquella unidad en la cual recae la responsabilidad de 

administrar el servicio educativo a los niveles inicial y primaria y velar 

por que este sea impartido eficientemente, haciendo uso racional del

potencial humano, los recursos didácticos necesarios, y en 

concordancia con el desarrollo de los currículum establecidos para 

este nivel. 

Se encuentran bajo su tutela, a las siguientes unidades: 

a.- Docente de Aula 

Son aquellos los responsables de impartir el servicio 

educattvo en el Nivet tniciat y Primaria; para to cuat se hace 

utilización de su experiencia en la enseñanza y del material 

educativo necesario a fin de organizar y crear el ambiente 

propicio para el aprendizaje en el aula. 

En paralelo a la naturaleza de su función, es el· 

encargado de realizar las coordinaciones respectivas con los 

órganos que faciliten la realización de su tarea, tales La 

Dirección, Asociación de Padres de Familia, Auxiliar de 

Educación. 

b.- Auxiliar de Educación 

Es aquella unidad encargada de apoyar en su labor al 

profesor de aula, verificando que el comportamiento del 

alumnado este acorde con fas normas vigentes; de igual forma

que supervisa el avance de los mismos durante su aprendizaje, 

bien sea supervisando la realización de las tareas, orientando 

en materia de presentación personal etc. 

4.5.6.4.- Sección Secundaria. 

Corresponde a esta unidad, la función de administrar el servicio 

brindado al nivel secundaria, sea impartido adecuadamente siguiendo 

la currícula establecida y haciendo uso de los recursos disponibles 

tanto humano como tecnológico de manera racional y eficaz 
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De manera análoga al nivel anterior, tiene bajo su control, las 

siguientes unidades: 

a.- Docente de Asignatura. 

Es el encargado de impartir la enseñanza en la

asignatura que tiene a su cargo, conforme al plan curricular; 

además de hacer uso de métodos y material de carácter 

pedagógico para lograr su propósito, coordina con el tutor del 

auta· el modo de administrar ta conducta en ta misma. 

b.-Tutoría 

Esta es ejercida por un docente del nivel secundario, el 

cual se hará cargo de velar por el bienestar del aula, le 

corresponde a este coordinar con los profesores de asignatura~ 

la forma en que ha de llevarse a cabo el desarrollo de 

programas curriculares a través del año escolar. Así mismo es 

el tutor quien supervisa se cumpla lo acordado, y de corregir 

cuatquier anormalidad que atente contra su normat orden. 

4.6.- ANÁLISIS FUNCIONAL Y DE OPERATIVIDAD. 

La institución se rige bajo una serie de preceptos, que constituyen la 

filosofía del alumno egresado propio de esta casa de estudios, los mismos 

se encuentran insertos dentro de su reglamento interno; sin embargo cuenta 

además con una serie de documentos de carácter normativos, los cuales 

delinean las pautas a seguirse a fin de asegurar un normal desempeño, al 

respecto se conoce que el centro educativo cuenta con la siguiente 

decumentación: 

• Manual de Organización y Funciones 

• Reglamento Interno Alumnos 

• Reglamento Interno Padres de Familia 

• Ideario 

Es necesario señalar que el centro educativo, carece de un manual de 

procedimientos que le permita detallar las actividades a seguir para lograr 
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una adecuada realización de sus labores, de igual forma ·el contenido del 

Manual de organización y Funciones requiere ser revisado cada cierto 

periodo, a fin de no caer en desuso como viene ocurriendo en la actualidad, 

de igual forma se debe de seguir para con la demás reglamentación~ 

mencionada. 

4. 7.- EFICIENCIA DE LA ESTRUCTURA ORGANIZA TIVA 

Evaluar a la organización, si es que esta cumpliendo en la obtención 

de sus objetivos trazados, encierra muchas interrogantes ya que el análisis 

de- una organización puede ser enfocado de distintas maneras, e incluso 

algunos autores se aferran a medir la eficiencia de la misma valiéndose de 

algún argot estadístico, de tal forma de llegar a cuantificar el porcentaje de 

eficiencia de la misma; sin embargo los múltiples intentos por llegar a 

cuantificar el grado de eficiencia de fa organización han resultado inútiles en'· 

vista a que solo-· se ba~an en un solo parámetro indicador determinístico, 

cuando el desarrollo de una organización el cual es sumamente complejo, se 

fundamenta en la reunión de una serie de indicadores determinístico, lo cual 

complica aún mas et análisis. 

Por tal razón es necesario para evaluar este delicado punto optar por 

el uso tanto de las técnicas cuantitativas como cualitativas y de esta forma 

· poder detectar las principales deficiencias en la organización. 

Partiendo de la definición acerca al proceso metodológico de'· 

organizar, expuesto por el Lic. Otoniel Alvarado Oyarse, he confeccionado la 

tabla 4.2, en el cual se detallan paso a paso cada unas de las fases de 

proceso metodológico, resaltando los principales deficiencias que suelen 

suscttarse en cada punto. Como se vera son clásicos tos problemas 

registrados a largo de la secuencia metodológica expuesta, los mismos que 

se presentan en la institución de manera muy variada y en distintas 

proporciones, en algunas su presencia se denota con mayor o menor 

intensidad, pero que al final viene a conformar un mix de características 

deficientes, presentes en todas las organizaciones educativas. 
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Particularizando a nuestro caso, entre las deficiencias presentes dentro 

de la estructura organizacional en estudio, se ha podido denotar las 

siguientes: 

• Objetivos claramente definidos, actualizados, son sometidos a-

constante revisión 

• Puestos inadecuadamente definidos, no especificados 

• Personal no idóneo para el puesto 

• Presencia de malos entendidos, duplicidad de funciones, alto nivel de 

relaciones informales. 

• Manuales y documentos inactualizados, ineficientes e ininteligibles. 



CAPITULO V 

MODELO ADMINISTRATIVO, LLEVADO A CABO EN EL 

CENTRO EDUCATIVO 

5.1. - SUBSISTEMA COLEGIO 

58 

Para iniciar una exhaustiva representación del trabajo que se 

desempeña en el centro educativo materia de nuestro estudio, es necesario 

como- ya hemos señalado tener conocimiento de todos los elementos que 

componen dicho sistema(Capitulo 111), por consiguiente el presente trabajo 

tendrá como punto de partida fa correcta definición y representación del 

proceso clave que se lleva a cabo en el mismo(identificación de la cadena de 

valor) y que constituye la esencia de la institución. 

Progresivamente conforme analicemos la secuencia de procesos 

claves que esta comprende, iremos adentrándonos en las demás unidades 

involucradas, e identificando el grado de participación que en la citada 

cadena estos poseen. 

Se ha intitulado como subsistema colegio, a aquel sistema bajo el cual 

nuestro centro educativo se desenvuelve, conforme a la secuencia principal 

sobre el que gira el negocio. 

Durante la realización de una eficaz gestión educativa, son factores 

preponderantes la impartación de un adecuado servicio en todos sus niveles: 

tanto académicos, como administrativos; así como la obtención de utifidades 

para el sostenimiento y planeamiento de actividades futuras y que a largo 

pfazo· aseguraran el progreso de la institución. 
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Para tener una mejor idea respecto a lo que constituye el ciclo del 

negocio en la educación, me he permitido diseñar el gráfico 5.1, basado en 

una serie de elementos que comprende la gestión educativa, tomando en 

cuenta aquellas fases o etapas que resultan inherentes a la realización de

todo tipo de gestión( sin particularidades); mas vale tener en cuenta de que la 

susodicha representación constituye una de las tantas maneras en que se 

trata de representar la realización de tan compleja tarea, por lo tanto se 

encuentra presta a futuras modificaciones. 

Se podrá observar en la misma una serie fases que paso a detallar en 

el orden correspondiente: 

Fase 1: Diagnostico Actual 

Al darse inicio al ciclo de gestión educativa la directiva que es el

órgano encargado de conducir el normal desarrollo del mismo, partirá por 

determinar las condiciones en las cuales se ubica la institución a su cargo, 

en todos sus aspectos con miras a analizar y evaluar la misma 

Fase- ll: Análisis y Evaluación 

Constituye la prolongación y por consiguiente la continuación de la 

fase anterior, la realización de la misma exige un análisis concienzudo a 

partir del diagnostico obtenido, con miras a detectar debilidades con el fin de 

reforzarlas, así como a identificar fortalezas con la finalidad de hacer use ._. 

provechoso de las mismas. 

Fase 111: Planificación 

Una vez conocida la situación actual, definidos claramente los 

objetivos a alcanzarse, detectadas las fortalezas y debilidades en el normal 

desarrollo de sus actividades, se procede a formular la estrategia, 

procediendo a planificar una serie de actividades que al final de un 

determinado de tiempo estipulado, permitirán alcanzar los citados objetivos. 

Fase IV: Servicio 

Constituye en mi opinión la fase mas crítica e importante de la 

realización de todo el ciclo, ya que aquí se ve si efectivamente la conjunción 

de todos los esfuerzos invertidos en las etapas anteriores, canalizan hacia la 

búsqueda y/o consecución de los opjetivos planteados, en fa praxis podrá 
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apreciarse si todos los preparativos hechos con anterioridad funcionan en el 

campo tal y como se espera. 

Fase V: Control y Evaluación 

Etapa indispensable para asegurar una buena realización de~ ciclo,

conlleva a pensar, que su realización debe ser llevada a cabo con personal 

ídóneo para la misma, tan igual que para las demás fases restantes, además 

que nos permite asegurar como es que marcha el estado real de las cosas, y 

asumir las medidas correctivas, en la forma en que estas puedan ser 

solucionadas. 

El trabajo en conjunto de estas fases, constituyen el ciclo del negocio, 

sobre el cual giran los pilares de una eficiente gestión asegurando incluso, 

no solo la realización de un eficiente servicio, sino que traspasando ámbitos 

que resultan de singular interés no solo para la institución, sino también para 

los clientes, que en este caso lo viene a constituir los padres de familia. 

Resulta destacable resaltar conforme al grafico 5.2 de que la 

reaHzación efectiva de esta serie de etapas que comprende el cicto, es 

necesario el concurso de los múltiples recursos ·tanto humanos como 

materiales, razón por la cual en el citado gráfico he adjuntado alrededor del 

ciclo la presencia de los demás subsistemas que en su conjunto constituyen 

la institución educativa. 

Es evidente también la presencia de una serie de múltiples 

interrelaciones entre las mismas, lo que motivara el cruce de actividades, o 

en su defecto generara necesariamente ambiente en equipo, siempre y 

cuando todos estos recurso se enrumben hacia una sola dirección. 

Parte ineludible del sistema colegio lo constituye el entorno, cuya 

análisis se verá mas adelante, pero sobre el cual ya se hablo algo en el 

capitulo 11, vemos pues que el entorno condiciona bajo múltiples variables el 

rumbo de marcha institucional, bajo lineamientos que afectan no solo- a

nuestro centro educativo, sino también a las demás instituciones similares de 

tal forma que condiciona las estrategias y limita los recursos en otras 

ocasiones. 
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5.1.1.- El Proceso Educativo 

El proceso educativo representado por la gráfica 5.3, 

comprende toda la secuencia seguida y por seguir del alumno a lo 

largo de toda su normal formación escolar, bajo ambos niveles 

conocidos, primaria , y secundaria, pudiendo tener la misma ligeras 

excepciones que se presentan en el camino, dependiendo de las 

circunstancias y de las decisiones que pudiera optar el alumno 

posteriormente. 

Haciendo uso del enfoque sistémico se podrá denotar claramente 

los elementos interventores en el desarrollo de este proceso: 

• En un primer plano esta el elemento motriz; que viene hacer el 

equivalente a la materia prima del proceso y sin el cual no es

posible que el sistema funcione, a pesar de contar con todos 

los recursos necesarios, precisamente el ideal motivador del 

proceso de educar radica en formar al alumno para que 

fiAatmente una vez concluido su estudios pueda desempeñarse 

eficazmente en la actividad que ha optado por seguir o 

desarrollar; por consiguiente es imprescindible su presencia en 

el normal desarrollo educacional 

• El segundo elemento primordial en el desarrollo del proceso 

educacional, lo viene a conformar los procesos seguidos 

durante el desarrollo académico fundamentalmente, los cuales 

van de la mano con los procesos administrativos a seguirse •. 

Como pieza clave en este punto se ubica el personal que 

labora en el centro educativo, de entre los cuales destacan 

principalmente los directivos, docentes, auxiliares y demás 

empteados, sin tos cuates no podrían hacerse efectiva una 

metodología adecuada de enseñanza, el impartido de clases, 

las actividades planeadas por los directivos etc. En resumidas 

cuentas el grueso del proceso educativo radica en la eficaz 

organización y desempeño de este subsistema, de aquí-· 

devendrán los éxitos o fracasos para la institución. 
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• El tercer bloque lo constituyen los alumnos egresados y 

promovidos hacia un subsiguiente grado porta institución, tos 

cuales son una muestra clara de la eficiencia de nuestro 

sistema, estos deberán estar constituidos por alumnos 

adecuadamente preparados, capacitados para afrontar nuevos 

escollos que se puedan presentar a través del camino que 

estos hallan decidido optar. 

• Otro elemento fundamental observable, a través del paso del 

alumno por las aulas de formación lo constituyen los medios de 

control diseñados para velar porque el normal cumplimiento de 

tas acttvidades se estén nevando a cabo eficazmente, en caso 

contrario asumir las medidas correctivas del caso. 

5.1.2.- Definición de Objetivos 

He creído conveniente hacer un aparte en este punto, a pesar 

de que su presencia debería estar ubicada como un bloque mas 

dentro del proceso educativo (subtítulo anterior) es necesario enfatizar 

la enorme importancia que encierra la definición de los objetivos 

dentro de la organización. 

la- iflstttución va detrás de esos objetivos en pos de su 

consecución, por consiguiente es necesario tenerlos bien presentes, 

ya que con ello delinearemos el camino a seguir por la institución o 

hablando en términos generales por el sistema. 

5.2. - DETERMINACIÓN DEL ENTORNO 

Al analizar el entorno de la institución materia del presente estudio, 

es necesario ubicamos en el contexto situacional presente que vive el pais, 

esto exige la realización de un análisis a nivel macro compuesto por diversas 

variables económicas características, para luego entrar en detalle a lo que 

constituye el entorno específico o nivel micro; indiscutiblemente existe una 

estrecha relación entre ambos, en vista a que los movimientos de manera 

indiv1duat, pasan a determinar tos rasgos generales det entorno. 



5.2.1.- Economía y Financiamiento 

5.2.1.1.- Política Monetaria 
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Compuesta por aquellas medidas dictadas y 

administradas por el ejecutivo, con el fin de salvaguardar ~a

cantidad de dinero en circulación existente en la economía, su 

accionar comprende una serie de aspectos que paso a analizar 

a continuación: 

a.- Masa Monetaria 

A finales de la década de los 80, el pánico hizo 

presa de los sectores financieros, dando lugar al 

fenómeno denominado !+Fuga de Capitales,.; et público 

ya no confiaba en el sistema financiero ya que este no 

ofrecía las debidas garantías para preservar los ahorros 

de los depositantes, suscitado a partir del fallido intento 

de estatización de la banca por parte del gobierno en-

1987, situación que se agravo aun más, con el 

congelamiento de los depósitos bancarios en dólares al 

ser convertidos obligatoriamente a la tasa oficial de 

cambio. 

Esto como se expresó anteriormente trajo como 

consecuencia, la reducción del ahorro y el posterior 

decremento de la liquidez total presente en el sistema 

bancario a finales de los 80, lo que ahuyentaba a fa vez._ 

las inversiones (ver Gráfico 5.4) 

Para -1990 se adoptaron medidas, destinadas a 

subsanar estas deficiencias, por lo cual fue necesario 

vaterse de una serie de instrumentos financieros para 

liberalizar el dinero presente ·en la economía. Se 

produjeron reducciones en el nivel de encaje bancario 

regulado por el BCR hasta en un 64% y posteriormente 

en un 30%, de manera similar, las tasas de interés 
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fueron puestas a disposición del libre ·mercado para su 

fijación. 

La intención era clara, promover el ahorro, 

generar confianza y atraer inversiones, ya que hasta

aquel entonces había venido ocurriendo todo lo 

contrario. Para el 91el ejecutivo consideró necesario, 

que para llegar a obtener un control completo sobre la 

inflación, inctuir dentro de su potítica monetaria et 

otorgamiento de autonomía plena al BCR, referente al 

manejo del tipo de cambio flotante al igual que a los 

niveles de emisión primaria, muestra de ello es que de 

aquí y en adelante, se han venido registrando continuos 

incrementos en el nivel de liquidez del sistema bancario, 

que ha sido acompañada de un manejo prudente de las 

Reservas Internacionales Netas (ver Gráfico 5.5), así 

mismo tos montos por concepto de ahorros presentes en 

el sistema financiero, se han ido consolidando, 

observándose continuos incrementos ver Gráfico 5.6. 

b.- Encaje Legal 

Respecto a los niveles de encaje, como es bien

conocido, las entidades bancarias se encuentran 

obligadas a separar un cierto porcentaje del dinero 

recibido por parte de sus aportantes, a fin de ser 

deposttados en et BCR, este monto mínimo o encaje 

mínimo legal no debe resultar ser mayor del 9% del total 

de las acciones sujetas a encaje(Según Art. 162 de la 

Ley General del sistema Financiero y Seguros 26702) 

como garantía, a fin de respaldar los correspondiente -. 

ahorros de sus aportantes; por consiguiente la 

determinación de los niveles de encaje(tarea del BCR), 

constituye uno de los instrumentos mas importantes de 

regutación de ta emisión monetaria en ta economía, y 



65 

principalmente primordial en economías como la nuestra, 

en donde los efectos inflacionarios han dejado heridas 

profundas en la población. 

c.- Tasa de Interés 

Durante la década pasada, la política económica, 

ha hecho uso de una diversidad de instrumentos legales 

y financieros, con el fin de asegurar no solo uri control 

totat de ta inflación, procurando contratar tas tasas de 

encaje legal bancario y los niveles de emisión primaria; 

sino también tratando de establecer un nivel positivo de 

tasas de interés para asegurar el crédito al sector 

externo y a su vez propiciar el incremento de inversiórl 

en el país, que enrumbe al mismo hacia el crecimiento 

sostenido. 

Por consiguiente, si bien es cierto las tasas de 

interés, han sido puestas bajo determinación de ta 

fuerzas del mercado, estas han ido evolucionando, 

incrementándose continuamente; lo que ha dado lugar al 

generamiento de restricciones al momento de efectuarse 

un préstamo(Ver gráfico 5.7), situación que se ha venido ..... 

registrando especialmente a partir de 1995, en donde se 

alcanzo niveles de tasa activa en moneda nacional del 

33.53%(a diciembre del 95), luego que en tan solo un 

año- antes se contaba con Z.7Wio; en tanto que en 

moneda extranjera se registró una tasa de 17.15%. 

Respecto al interés pasivo(Ver gráfico 5.8}, se 

puede afirmar de que la evolución del mismo ha sufrido 

comportamientos similares, aunque sus incrementos no--

resultan nada comparables con los mostrados con las 

tasa de préstamo{para diciembre del 95 se tuvo 17. 15% 

en moneda nacional y 6.20% en moneda extranjera), 

esto por consiguiente a traído como consecuencia ta 
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presencia a partir de la fecha citada de continuo 

incrementos en los niveles de spread bancarios(Ver 

gráfico 5.9), cuya cúspide se logró para 1998 con un 

24.52% en cuanto a diferencia de tasas en moneda

nacional se refiere;. 

A pesar de· que los últimos 2 años las tasas han 

venido sufriendo ligeros descensos, no deja de ser 

preocupante tos altos nivetes de diferencias que aún 

mantienen, teniéndose en cuenta de que las mismas son 

reguladas por el mercado, tomando como asidero e1 

mismo, se podrá ver que las tasas entre 1997 a 1998 

registradas entre países desarrollados no llegan inctuse 

a bordear el 30% aproximado logrado por nosotros, así 

se tiene a Italia con 12.2%, Finlandia 13.1%, España 

13%, Francia 12%, Reino Unido 11.8%, Canadá 7.4%, 

E-stados Unidos 7.4%(urises Robles Freyre- Perú Siglo 

XXI, Situación Económica y Social) de igual forma la 

diferencia entre los valores registrados entre los dos 

tipos de tasas(activa y pasiva} es mucho mayor al 

registrado en el promedio internacional (Informe . 

Competitividad·· Global del 2000, publicado por el Foro 

Mundial de Economía). 

El simple hecho de mantener altas tasas de 

interés, constituye una verdadera restricción en cuanto a 

préstamos al sector público, lo cual no propicia un buen 

ambiente para las inversiones, generando esto a su vez 

menores posibilidades de expansión y de generación de 

empleos. 

El propiciar el decremento de las tasas de interés 

a un valor adecuado, devendrá en efectos contrarios a 

los ya mencionados en el párrafo anterior, así mismo 

favorecerá mayores condiciones de rentabilidad en 
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cuanto a inversión de prestamos se refiere, en vista a 

que dichos niveles bajos de tasa de préstamo favorecerá 

el endeudamiento con miras a la inversión, generando 

proyectos con mayores riesgos, favoreciendo finalmente-.. 

el "Leverage" o apalancamiento. 

Entretanto se sigue buscando una solución que 

propicie la baja de dicho margen de tasas(Spread), 

quedando descartada por et gobierno de turno hacer uso 

de la política monetaria a fin de influir en la misma. 

d.- Inflación 

La evolución de la inflación en el Perú en los 

últimos 20 años, ha sufrido una serie de cambios 

drásticos que van desde el aumento creciente de la 

misma a inicios de los 80, para luego llegar a tocar 

valores extremadamente altos(Hiperinflación), a finales 

de la citada década; posteriormente en los 90 deviene 

un periodo estabilizador de la economía, con la 

consiguiente disminución gradual de los índices 

inflacionarios, hasta ra actualidad. 

Partiendo de esto po~emos establecer dos etapas 

claramente diferenciables: 

Una primera que se ubica en la década del 80, 

marcada por un continuo y progresivo incremento de- ka·· 

inflación, que si bien es cierto, resultó ligeramente 

frenado en 1986 con las medidas adoptadas por el 

reCiente gobierno de aquel entonces, pero que a la larga 

no- hicieron mas que agravar ta arroyante crecida 

inflacionaria. 

Estas medidas consistieron en establecer un tipo 

de cambio único, el incremento de sueldos y salarios con 

especial efecto en el ingreso mínimo legal, así como eA-

el de los combustibles. El hecho de mantenerse el 
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mercado libre de cambio en paralelo, fomentó la brecha 

creciente entre este y el llamado dótar MUC, así mismo 

el continuo incremento de efectivo manifestado por el 

alza salarial, en desproporción con el nivel de- la

producción, no hizo nada mas que dar mas fuerza a un 

rebrote inflacionista que obtuvo alrededor de 114.5% 

para el año siguiente. 

A partir de este momento ta inftación evolucionó a 

pasos agigantados, situación que fue estimulada por un 

conjunto de medidas adicionales, tales como el 

congelamiento de los depósitos en moneda extranjera, el 

establecimiento del control de precios, fa negación a

continuar el pago de la deuda, siendo lo más resaltante 

el fallido intento de estatizar la banca en 1987 por la 

connotación que desencadenó en una verdadera crisis 

palftica y acrecentó aún mas desconfianza en et 

gobierno. 

Esta situación de descontrol económico, no tardo 

en convertirse en una hiperinflación que alcanzo su valor 

máximo en 1990, al registrarse un índice de 7649.6%, el-

mas alto obtenido en la historia económica del país, y 

ubicar al Perú a nivel de Latinoamérica como uno de los 

países con más alta tasa de inflación registrada 0Jer 

tabla 5-.1 y Gráfico 5.10) 

La segunda etapa que prosiguió al periodo de 

crisis, fue marcada por una progresiva búsqueda de 

estabilidad económica, la cual fijó como meta principal, 

la reducción de la inflación a cualquier precio. Mediante .. 

la aplicación de una serie de severas medidas de ajuste 

económico, tales como el notable incremento de los 

combustibles en 30 veces mas su precio inicial, la 

erradicación det control de precios y subsidios, la 
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eliminación del dólar MUC, y la reinserción del país en la 

comunidad extranjera internacional, se llegó a reducir de 

manera drástica la inflación, teniéndose en 1991 un 

139.2%; para 1994 se logró un control definitivo de- ~a-

situación, registrándose un índice de 15.4%, a la vez que 

nuestra situación en el -ranking inflacionario 

latinoamericano mejoró al pasar de un lamentable 

segundo tugar en 1990, a un noveno para fines det 94 

(Ver Tabla 5.1.) Es necesario resaltar en este punto que 

el panorama latinoamericano ha venido siendo presa de 

una crisis económica, que data de principios de los años 

· setenta, para su combate se adoptaron una serie de . 

programas estabilizadores o heterodoxos, los mismos 

que no han producido del todo los resultados esperados 

(Grafico 5. 11) 

Et proceso estabilizador iniciado en 1990, trajo 

inicialmente la disminución de manera drástica de la 

hiperinflación, de 7649,6% en 1990, hasta 139.2% en 

1991, posteriormente se han venido observando un 

comportamiento decreciente del ritmo ,inflacionaria, 

consecuencia de la aplicación de una política monetaria 

antiinflacionaria, la cual propicio el ahorro, con la 

permanencia de tasas de interés positivas, establecidas 

per ef mercado y regutabte mediante una serie de 

instrumentos financieros, tales como ·la no-reducción 

encaje legal y la emisión primaria hecha por el BCRP. 

Para el año 2000 se verifico una variación 

porcentual anual de 0.9o/o(Ver gráfico 5.10), analizando 

mas al detalle el comportamiento de la misma, puede 

verse que se registraron valores inflacionarios, bastante 

anormales en comparación con los obtenidos en 1999-; 

estos oscilaron desde un 0.02%, hasta 0.56% mensual, 
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siendo los periodos comprendidos entre febrero a abril y 

de julio a septiembre en los que se acentuaron tos 

valores mas altos {ver Grafico 5.12), esto debido 

principalmente a la coyuntura política que el país vivió ..... 

durante aquellos periodos que coincidieron con el 

proceso reeleccionista que el gobierno pasado 

emprendió, y con la accidentada toma de mando y 

abandono det gobierno por parte det ex - presidente 

Fujimori; a diferencia de 1999; en que a periodos 

similares, se registraron valores menores (ver Grafico 

5.13). A nivel de ciudades del interior del país, se tuvo 

en diciembre del 2000 que Trujiflo registro un 6.3o/o .. 

anual, seguido de Huanuco con 6.1 %, Abancay con 

6.0% y Cerro de Paseo con 5.7% (Ver Tabla 5.2). 

Para el mes de enero del 2001, se obtuvo un 

o,.1·9% de inflación, siendo tos grupos de mayor 

incidencia en cuanto a inversión corresponde dentro de 

la estructura de la canasta familiar los destinados al 

cuidado y conservación de la salud con 0.88%, seguido 

por concepto de pago de vivienda, combustible- y·

electricidad· con un 0.62% según la Tabla 5.3, respecto a 

los alimentos que sufrieron una mayor variación en sus 

precios, se ubican la Papa blanca, al que le siguen el 

juret y et arroz corriente conforme ata Tabta 5.4; at nivet 

de Latinoamérica, el Perú se ubica en el catorceavo 

lugar, luego de Guatemala( Ver Tabla 5.1) 

Si bien. es cierto mediante la serie de programas 

económicos llevados a cabo bajo la gestión del gobierno··. 

anterior, se emprendieron una serie de reformas, que 

conllevaron a la disminución del proceso inflacionario, 

mas no tomaron en cuenta el costo social hecho al 

adoptarse esta serie de medidas. Dicho de otra manera 
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se han efectuado reformas que han conllevado 

innegablemente a la modernidad y al corregimiento de 

los índices económicos, sin embargo estas medidas no 

han surtido efecto para llevar a cabo a una verdadefa'. 

reforma estructural, la cual propicie una mejor 

distribución del ingresos y por tal un mejor nivel de vida 

para la población. Todo lo contrario, se ha acentuado 

mas ta brecha existente entre tos que perciben mayor 

ganancia y los que perciben menos ingresos, generando 

un derrumbamiento de la clase _media poblacional, 

agravado por el alto desempleo y subempleo existente, 

cuyo panorama no brinda una condición de estabilidad y

que ha dado paso al establecimiento de las empresas 

dedicadas a la administración de servicios, comúnmente 

conocidos como·" Services". 

e.- Devaluación 

Respecto a la evolución de la devaluación de 

nuestra moneda podemos observar según la Gráfico 

5:·1·4, que entre 1987 a 1990 años entre tos cuates 

además ·de caracterizarse por una alta crecida 

inflacionaria, se registraron altas variaciones en el precio 

de nuestra moneda, llegando a variar de precio de un 

año a otro, hasta en un 10316.1% para 1990. 

De 1991 para adelante se ha venido un 

observando un comportamiento favorable, al presentarse 

un decremento. continuo y cada vez mas moderado, en 

cuanto a ta pérdida de vator de ta moneda· nacionat, 

llegando a registrarse incluso una variación negativa en 

1994 de -1.4%, lo cual implicó una baja de la divisa 

extranjera. 

Resumidamente a consecuencia de este breve-. 

análisis, se puede afirmar que nuestra moneda ha 
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venido pasando durante la década ·· pasada por un 

periodo netamente estabilizador, luego de haber 

superado situaciones difíciles, cargadas de alta 

inestabilidad. 

Analizado las, estadísticas, emitidas por el BCRP, 

se ha podido observar que las importaciones han 

superado a las exportaciones, a partir de 1991, lo que ha 

traído como resultado un registro de batanza comerciat 

negativo que ha persistido durante toda la década 

pasada, siendo en 1995 y 1998, en los que se tuvieron 

las valores mas críticos. Esto ha contribuido a la 

reducción de divisas 0Jer Gráfico 5.15) 

5.2.1.2.- Politica Fiscal y Tributaria 

En· materia fiscal, el Estado en su deseo de liberarse de 

la carga estatal que soportó en los años 80, optó por desarronar

una política de privatización de las empresas bajo su cargo, así 

mismo emprendió la construcción y culminación de una serie 

de obras públicas, entre las que destacan la construcción de 

carreteras, centros educativos e importantes centrales 

hidroeléctricas. 

a.-lngresos 

Respecto a los ingresos percibidos por las arcas 

del estado, en los últimos años podemos observar según-

el Gráfico 5.17 que los ingresos corrientes anuales del 

gobierno central se han venido incrementando, como 

consecuencia de la aplicación de una drástica política de 

recaudación tributaria, dirigida mediante ta 

Superintendencia Nacional de Administración Tributaria 

(SUNAT), destinada a erradicar en lo posible toda 

presencia de evasión, suprimiendo todo tipo de 

exoneraciones subsistentes en los periodos anteriores, 

en ... especial sobre las que pesaban en el IGV y el ISC, 
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en el Gráfico 5. 18 puede apreciarse la ·evolución de 

íngresos por concepto de IGV, en donde puede notarse 

la presencia a partir de 1991 de un marcado un ritmo 

creciente de los mismos, situación que marco un
máximo en el año 97. 

En el Gráfico 5. 19 se puede apreciar como es que 

ha sido la evolución de la presión tributaria a partir de 

t9g:t, y podemos denotar que esta ha atcanzado nivetes 

promedio que oscilan entre 12 y 13%, lo cual nos indica 

que se han cobrado en materia de tributos 

específicamente entre un 12 y un 13% de lo que 

realmente ha producido el país. 

Para un mayor detalle la tabla 5. 6 y nos entrega el 

valor de los ingresos corrientes del Gobierno Central, 

clasificado según el tipo de impuestos para los años 

1998, 1999 y 2000 respectivamente. 

La privatización de las empresas estatales, ha 

significado una fuente considerable de ingresos para el 

estado en los últimos años, como lo muestra el Tabla 

5. 7, montos que han venido en aumento constante- a-

partir de 1991 en· que se adoptó esta decisión, y que en 

1994 y 1996 recaudaron según este cuadro, sus montos 

más altos. La administración de estos montos percibidos 

se- han venido administrando conforme to indica et tabta 

5.8 

De igual manera el incremento de divisas a 

consecuencia de la actividad turística para el país. ha 

venido registrando notables incrementos, tal como lo-

muestra el GráfiCO 5.20, a consecuencia de una serie de 

factores, tales como la venida de una gran cantidad de 

inversionistas y empresarios interesados en los procesos 

de privatización que se ha venido ttevando acabo, así 
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mismo para 1996 se registró la presencia de un enorme 

número de corresponsales ex1ranjeros, venidos para 

cubrir el incidente suscitado en la embajada de Japón, 

situación que empalmo al año siguiente con la presencia

del fenómeno del n~ño y que or~gino en algunos casos la 

formación de ciertos fenómenos naturales, temporales 

como el registrado en el norte del país, situación que 

pestertormente se ha venido consolidando con una serie 

de campañas emprendidas por el ejecutivo, incentivando 

el turismo nacional, sobre la base de los atractivos que 

ofrece cada región del país ver gráfico 5.21 y 5.22. 

Como se manifestó la venida de un gran númere,,_ 

de inversionistas al pars, motivados por la privatización 

emprendida por el gobierno de entonces, contribuyo a 

que el stock de inversión extranjera directa, registrado 

entre- 1990 at 2000, muestre un comportamiento simitar 

creciente, tal como lo indica el gráfico 5.23, de donde la 

mayores sumas de inversión en el país, proceden de 

capital español Ner Tabla 5.9), la mayoría de este 

capital ha sido invertido en el sector telecomunicaciones, 

caso como el registrado por la empresa Telefónica de 

España, al adquirir las acciones de la antigua Compañía 

Peruana de teléfonos (CPT) vía la privatización. En el 

Gráfteo 5.24 se puede apreciar ta evotución de tíneas 

telefónicas instaladas, contabilizadas, según el número 

de abonados desde 1994, puede denotarse un notable 

incremento de las mismas, lo que ha permitido 

generalizar el servicio en la población; mientras que en

el Gráfico 5.25 se nos muestra el numero de líneas 

telefónicas, según categoría, residencial y comercial. 
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b.-Egresos 

En materia de egresos para el estado, podemos 

ver según el Gráfico 5.26 que los gastos corrientes o 

comunes, es decir aquellos destinados al pago de· 

remuneraciones, compra · de bienes y servici9s o 

destinados a gastos financieros, han sido mayores 

últimamente. que los registrados en los tres primeros 

aFies de ta década pasada, como consecuencia de ta 

aplicación de una política de disciplina fiscal, destinada a 

reducir básicamente los elevados índices inflacionarios 

que persistían a inicios de los 90, y a la reducción del 

nivel de la deuda que por aquel entonces se habfaf-l

incrementado considerablemente. 

Para el año 2000, los gastos corrientes del 

Gobierno Central ascendieron a 27,791 Millones de 

Nuevos sotes, según como to muestra en ta tabta5.10; 

de la totalidad de rubros que conforman la estructura de 

gastos, puede apreciarse que en el pago de 

remuneraciones y deuda externa se destinan partidas 

apreciables según como lo muestra el Gráfico 5.27, de. 

igual forma se ha confeccionado los grafico tipo pastel 

5.28 y 5.29, en la que se denota mas claramente como 

es que ha variado la estructura de gastos corrientes, 

tanto- at iniciar como at finalizar ta década de tos noventa. 

Así mismo si analizamos la evolución de la deuda 

ex1erna, entre 1988 y el año 2000 (Gráfico 5.30), 

podemos percatarnos que esta se ha reducido 

levemente en los últimos 4 años, situación que ha-

contribuido a aplacar de ·alguna· manera la incesante 

subida de lo_s niveles de deuda, arrastrados desde 

finales d~ los 80 ante la decisión de suspensión de pago 

por et gobierno de turno en aquet entonces, y ta 
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declaración de inelegibilidad del país por parte del Fondo 

Monetario Internacional. De igual forma el gráfico 5.31 

muestra la evolución de los pagos generados por 

concepto a la realización de servicio de la deuda pública~ 

externa. 

En materia de inversiones hechas por el estado, se 

puede señalar que en los últimos años se ha venido 

asignando una partida cuyo vator representa 

aproximadamente el · 22% del PBI, o dicho de otra 

manera, las sumas destinadas a la inversión por parte 

del estado es aproximadamente un · 22% de todo lo 

producido por el país, según se puede apreciar en ~~

evolución de los coeficientes de inversión mostrados en 
el Gráfico 5.32. 

c.- Resumen Fiscal 

En materia fiscal, como se ha ·podido apreciar, la 

década pasada se caracterizo por la búsqueda de un 

marcado objetivo, la reducción de la inflación · y la 

consiguiente reducción de ta deuda externa, cuyo monto 

había ascendido en demasía ante la suspensión del 

pago de la misma. Por consiguiente el estado adopto por 

liberarse de toda carga estatal que pudiera significar 

mayores compromisos para el mismo, iniciando de esta~ 

manera el proceso privatizador; que originó grandes. 

ingresos .al país, igualmente se hizo uso de los 

instrumentos tributarios con el fin de procurar una mayor 

cantidad de ingresos. 

En resumen si bien es cierto los resultados de 

estas medidas no fueron nada alentadores, 

progresivamente se observo ligeras mejoras en el 

resultado del ejercicio fiscal, como puede apreciarse en~ 

los gráficos·. 5.33: y· ·5;34-· entre los años. 93. al 98-, 
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. lastimosamente el · afán desmedido de ciertos 

gobernantes por continuar gozando del mando supremo 

del país dio origen a la baja registrada durante 1999 y el 

año 2000, característicos de una verdadera crisis poHtica

que ha venido perturbando a la· nación desde inicios del · 

nuevo siglo. 

5.2.1.3.- Política Comercial 

La política comercial aplicada· durante los· últimos años;·· 

ha sido enfocada a obtener una mayor competitividad en este 

plano, por lo cual se vio en la necesidad de liberalizar esta 

actividad~. acompañándola con una serie de medidas 

. destinadas a eliminar, • presencia alguna de proteccionismo en 

la practica comercial. 

A finales de los 80, el comercio peruano se caracterizo 

por fa presencia de una diversidad de subsidios, siendo de

especial importancia los gravados ··f. aplicados·. sobre . aquellas · 

actividades consideradas prioritarias, tales como por ejemplo 

las destinadas al importe de alimentos y artículos básicos. 

ta implantación det Sistema de Mercado Único de 

Cambio ·O M.U,C., por disposición d~l ejecutivo, logró colocar 

bienes a precios bajos logrados artificialmente (rebajas 

ficticias), al margen de la enorme brecha existente entre el tipo 

de cambio oficial y el 111antenido en el mercado informa~ o

paralelo, situación que fue aprovechada. por muchos 

importadores que aduciendo darle uso en actividades 

comerciales consideradas prioritarias, solicitaban dólares 

M.U.C, los mismos que posteriormente eran revendidos al 

. precio del mercado. 

Estos subsidios comprendidos por una serie de múltiples 

aranceles, cuotas de importación y restricciones 

paraarancelarias, propicio a su vez el descenso de ~as 

exportaciones, en vista · a · qué el · exportador no recibía 
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. directamente su . dinero ·. por concepto de la mercancía 

exportada, sino que esta pasaba a manos del B.C.R. el cual le 

entregaba el equivalente en moneda nacional (lntis por aquel 

entonces), pero al tipo de cambio oficial o M.U.C, lo cual no-
representaba el verdadero valor del bien exportado; si se tiene. 

en cuenta lo devaluada en que se encontraba nuestra moneda 

con relación al mercado. 

Esta situación que como · ya se mencionó; fue 

aprovechada por muchos empresarios, propició el rápido 

incremento de los subsidios a lo que se sumó el hecho de no 

percibir préstamo alguno por parte del FMt u atgún otro 

organismo multilateral, y tuvo como desenlace final, la 

elevación del gasto con lo cual se ahondo el problema del 

déficit fiscal. El problema se prolongó llegando inevitablemente 

a tocar las Reservas lnternacionales(RIN), las cuales durante-

este periodo registraron lamentables· saldos negativos, es 

entonces que el gobierno de turno optó a manera de aliviar esta 

situación por la emisión inorgánica de dinero mediante el 

BCRP, ro cual genero mas inflación. 

Ya a inicios de los ·90; la búsqueda de competitividad en 

el comercio, obligo a que el ejecutivo opte eliminar todo tipo de 

restrieción, sobretasa u arancel que pudiese significar forma 

alguna de proteccionismo en el comercio, para lo cual dispuso-

la gradual homogenización de las múltiples tasas arancelarias. 

Como primera medida contemplada dentro del primer programa 

económico se dispuso la reducción de los aranceles quedando 

sujetos bajo tres modalidades de 15, 20 y 25%, con propensión 

.. a unificarse los años subsecuentes. 

Asimismo se procedió a eliminar todo tipo de 

instrumentos destinados a promover la exportación, tales como 

et FENT y et CERTEX, vigentes durante el periodo anterior, se 

contemplaba de igual forma bajo la concepción de erradicar en 
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lo posible toda forma de evasión tributaria, fortalecer los 

mecanismos de control llevados a cabo durante la recepción de 

mercaderías procedente del exterior, para lo cual se dictaron 

una serie de medidas destinadas a fortalecer el sistema~ 

aduanero, medidas que comprendían · aspectos. tanto . en· · 

materia institucional, como en materia legal. 

Se dispuso la promulgación de la Ley de Aduanas y 

Resguardo Aduanero, se procedió a la reglamentación del 

sistema . de . admisión temporal referente a la utilización de 

contenedores y normas relativas a la agilización operativa de 

aduanas, .a la reducción de tarifas portuarias, a la 

reestructuración del aeropuerto internacional. En tanto a nivel

institucional las medidas se encaminaron al fortalecimiento de. 

la Superintendencia Nacional de Administración Aduanera 

(SUNAD), mediante la aplicación de una política continua de 

catificación al personal profesional, y el correspondiente 

incremento de ·Sus· remuneraciones. 

Esta serie de medidas de un grueso programa, dispuesto 

a combatir la evasión fi~cal colocaron a la SU NAO como una de 

.·las principales·· entes recaudadores a nivel de Latinoamérica, 

por tal razón, y conforme a las exigencias internacionales 

dentro del marco modernizador hicieron que su sistema de 

calidad se adecue dentro de las Normas Internacionales de,

Aseguramiento de la Calidad ISO 9000~ · .·· 

Para 1993 se suscribe "El Acuerdo de Ronda de 

Paraguay" en el que se reconoce a la labor desarrollada por 

aduanas,. no solo como ente recaudador de tributos 

arancelarios como se le. concebía originalmente, sino también 

como ente facilitador de las actividades comerciales en virtud a 

los dispuesto por la Organización Mundial de Comercio (OMC). 

Se incluyo dentro de este contexto normativo, ta aplicación del 

procedimiento · denominado "Valor OMC" en lugar de la 
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"Definición· de Bruselas", que se venía aplicando con 

anterioridad, ambos aplicables en la determinación de la base 

imponible de mercancías afectas a tributos, con la salvedad 

que el "Valor OMC" toma en cuenta no solo la recaudación de-

ingresos, sino también la protección a los sectores productores . · 

considerados como sensibles o estratégicos para la nación, 

producto de los resultados de este trabajo pueden ·ser 

apreciados en et gráfico 5.35, en et que se aprecia ta evolución 

de las cantidades recaudadas por intermedio de aduanas, 

durante el periodo de 1980 al2000. 

La etapa preliminar de valoración OMC comenzó a regir 

a partir del 1 ro de Enero del 2000 y comprometió a la mitad de·

la estructura arancelaria, siendo . eompiementáda. con la . 

restante a partir de Abril del mismo año; sin embargo por 

resultar novedoso, la aplicación de Jos procedimientos OMC, 

requieren cierto entrenamiento y tiempo para su adecuación, 

. por ··lo cual se ha· preveído posibles caídas que puedan 

suscitarse en las recaudaciones. 

5.2.1.4.- Política Laboral 

La real situación · del mercado laboral peruano en la 

actualidad, tiene sus orígenes a raíz del fenómeno de explosión 

demográfica cuyos inicios datan a partir de la década del 50, 

en el que las tasas de natalidad se incrementarOA·

considerablemente, hasta llegar a duplicarse cada 30 años, en · 

contraparte los avances médicos habían permitido el control de 

numerosas enfermedades, lo que a su vez trajo consigo el 

descenso de las tasas de mortatidad(Ver gráfico 5.36) . 

. En suma, la confluencia de ambas situaciones devino en 

una continua e incesante expansión de la población( algunos 

otro indicios lo podemos denotar ya claramente, si analizamos 

tos resultados del censo de 1940, et cual arrojo una población 

mayoritariamente joven), · cuyo mayor apogeo se encuentra 
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. entre fines de la: década del setenta y comienzos de los 

ochentas, es precisamente este grupo de nacidos cuya presión 

laboral, correspondió enfrentar a la última década que 

paso(1990-1999). 

La absorción al mercado laboral-de los mismos por lo tal; 

no ha sido fácil, ya que frente a tal tarea se genero una enorme 

competencia, caracterizada por el incremento de personas 

jévenes que trabajan o con deseos de trabajar, frente a ta 

presencia de adultos insertos de manera definitiva en el 

mercado, lo cual propició no solo la competencia entre la 

población joven sino también entre la cohorte de adultos mas 

capacitados, originándose a su vez el desplazamiento de-

ciertos grupos especialmente adultos.· 

Esta situación caracterizada por el incremento de la 

oferta laboral y la contracción de la demanda correspondiente, 

se-tradujo en un verdadero desequilibrio dentro del mercado de 

trabajo, que a su vez origino la presencia de un excedente en 

cuanto a mano de obra se refiere, contra aquella población 

ocupada pero que percibe salarios reales cuyos niveles no 

resultan nada alentadores(Ver gráfico 5.37) 

Según Saavedra y Chacaltana,· la explicación de tal

situación se debe principalmente tanto al notable incremento de 

la participación femenina dentro del mercado laboral peruano, 

como puede apreciarse en ta tabla 5. 14, correspondiente a una 

.. serie ·de factores . coyunturales caracterizados por el favorable 

entorno económico, que se propicio a inicio de los noventa. 

El incremento de la participación activa de la población 

femenina, dentro del mercado, responde a su vez a una serie

de otros factores como el-incremento del-nivel educativo de las · 

mismas, a su mayor presencia en cargos de confianza y dentro 

de las esferas públicas, lo que nos explica a su vez cambios 

eA· tos patrones de vida de tas mismas, muchas de ellas dejan 
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para después la maternidad, cosa que anteriormente no 

ocurría. 

Ahora nos corresponde conocer como son los niveles 

alcanzados en los que se desenvuelve la población inserta en~ 

el mercado laboral, como puede apreciarse en el cuadro 5.38, 

en la PEA ocupada, ha venido dando notables incrementos a lo 

largo de la década pasada, sin embargo este considerable 

e-xcedente ya antes mencionado de mano de obra, que ha sido 

. consecuencia de las reformas laborales asumidas por el 

gobierno anterior a fin de agilizar tanto la contratación como el 

despido de los trabajadores, ha sido absorbido principalmente 

por el sector privado, en el caso urbano según la tabla 5. 1-1-· 

(Espino Rabanal), la aparición· de puestos trabajO que han· 

empleado a aquellos que habran sido despedidos del sector 

público, se ha dado principalmente en el interior de la 

microempresa(menos de 10 trabajadores), así como en et 

sector de los trabajadores independientes. 

Espino Rabanal, hace referencia a este hecho, basado 

en lo expresado por Jaime Saavedra haciendo un análisis de la 

PEA para Lima Metropolitana, conforme la estructura de~ 

empleo, clasificándola en forma . para . aquellas . empresas . 

privadas con mas de cinco trabajadores, incluyendo a los del 

sector público, e informal a los restantes, de los cuales se 

puede- apreciar conforme a ta tabta 5.12, de que ambas 

.. ·estructuras luego de · conservar una cierta equiparidad en 

cuanto a porcentajes para 1986{en casi un 50% para ambas), 

han tornado cambios drásticos, tal es así que para 1997 el 

sector informal se tuvo absorbió el 56.9% con relación al 43%

asumido por el sector formal. 

También se ha hecho mención al deterioro de la 

remuneraciones, frente a aquel sector ocupado perteneciente al 

excedente de mano de obra que permanece ocupado, al-
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respecto puede afirmarse de que la evolución salarial ha sufrido 

un periodo de ligero estancamiento entre los años 90 al 93, 

luego· de una fuerte contracción dada entre 1988 a 1990, a 

consecuencia del enorme fenómer'o hiperinflacionario que··· 

afrontó el país por aquel entonces; posteriormente a partir de 

1993 todos los autores coinciden en señalar acerca de la 

expansión del nivel remunerativo(Según tabla 5. 13). 

Podría resultar irónico o en todo caso paradójico asumir 

estos puntos de vista, -sobre todo si se .tiene en cuenta lo 

delicado e incomodo que resulta el referirse a materia salarial 

en nuestro país, y tomando en cuenta el descontento general 

de la población, en cuanto a ingresos se refiere; sin embargo

este ligero incremento de la remuneraciones·· se . ha venido 

dando con la única desventaja que en 1990 estos sufrieron un 

fuerte nivel de deterioro. único en los últimos veinte años lo que 

ha· obligado a que tos verdaderos niveles remunerativos, 

permanezcan aún · en franco proceso recuperativo(la citada 

etapa de crecimiento), pero que aún no llegan a la etapa previa 

de la que estaban antes del proceso hiperinflacionario. 

Conforme a las cifras registradas por el INEI para ~a

medición de los niveles de desempleo ·durante la · última 

década, este asciende alrededor de un 9% en promedio a nivel 

nacional. Realmente es curioso observar el registro de tan 

bajos valores, sobre todo cuando en materia de desempleo yfo 

política laboral, la realidad imperante nos resulte contradictoria, 

generalmente esta ha sido tema en múltiples campañas 

electorales. 

La ·veracidad · de estas cifras si bien es cierto han sido 

claramente cuestionadas, no solo por que resulten 

contradictorio a lo visto en el quehacer cotidiano, sino también 

en to concerniente a la metodología y consideraciones previas 

para su calculo; en contraposición los responsables de su 
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emisión durante los correspondientes periodos argumentan que 

la metodología para el correspondiente calculo se basa en lo 

estipulado por la Oficina Internacional del Trabajo(OIT). 

Por consiguiente en tanto los encargados de esclarecef 

tales posibles incorrecciones desarrollan su· labor, el presente · 

trabajo se apoyara en las estadísticas emitidas por los órganos 

oficiales. 

Es necesario aclarar de que el estudio del desempleo a 

nivel nacional, ha estado basado en su integrídad en los niveles 

registrados para Lima Metropolitana, la cual resulta ser por 

consiguiente ta mas especializada, es a partir de 1995 con la 

circulación de la "Encuesta Nacional de Hogares"(ENAHO), en 

que recién se procede a indagar un poco mas sobre la realidad 

laboral en los demás sectores del país. 

Tal como puede apreciarse en la tabla 5.14, los niveles 

de desempleo no han superado el ·1 O% de la PEA.. de igual· 

forma resulta clara la presencia de ciertos grupos vulnerables 

dentro del mercado de trabajo, uno de los mismos lo 

encontramos en la población juvenil, aqueUos cuyas edades 

oscilan entre 14 a 24 años los cuales a su vez exhiben mayores 

tasas de desempleo, en comparación con los restantes rangos 

de edades presentados. Otra observación que puede obtenerse 

del análisis del mismo es que la población mayor, ha venido

incurriendo en índices cada vez mayores que los registrados · 

con anterioridad. 

Otro sector tradicionalmente vulnerable, radica en el 

sector de tas mujeres, en comparación a la obtenida por la 

población · masculina, una explicación del mismo es la 

existencia de múltiples puestos que por su naturaleza, han 

resultado excluyentes para la mujer en donde no se descarta 

ciertas políticas segregacionista aplicables en numerosas 

instituciones, a pesar de todo esto la población femenina ha 
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demostrado en múltiples casos, poseer igual capacidad y 

eficiencia que la población masculina(Ver gráfico 5.39} 

Respecto a la estacionalidad del fenómeno 

desempleador se han efectuado estudios al respecto, come~ 

referencia a los mismos puede apreciarse en el gráfico 5.40 y .· 

5.45 la evolución a nivel urbano de las tasas de desempleo 

entre 1995 a 1999 trime,stralmente, de aquí se tiene que para 

tos primeros meses una tasa mayor que to que va en et resto 

del año, a consecuencia de una baja demanda de la mano de 

obra durante la temporada de verano. 

Este comportamiento es análogo para las demás áreas 

geográficas, con excepción de la sierra a consecuencia en el

que el ámbito laboral, gira en torno a la actividad agrícola y en · 

tos cuales los lapsos de la búsqueda de trabajo resulta muy 

corta. ante la misma surgirían dos opciones para el poblador 

rurat, como es ta de emigrar, o de to contrario optar por 

desarrollar otras actividades familiares; sin embargo queda aún 

mucho por estudiar al respecto. 

Otra variante que resulta indispensable analizar, a lo 

largo del comportamiento del desempleo dentro de la poHtica

laboral es la duración del mismo, la misma guarda similar 

importancia, en vista a que su conocimiento permitirá definir la 

tipología predominante en nuestro mercado laboral. Para la 

medición del mismo ·se ha recurrido a una serie de panetes 

confeccionados en base a la ENAHO, así en la tabla 5.16 se 

tiene para 1996, periodos de . desocupación completa casi 

similares para ambos sexos, ·dentro de otra serie de 

observaciones obtenidas resulta curioso denotar que ~a-· 

duración del desempleo se ha visto incrementada en aquellos 

que poseen un mayor nivel de instrucción, así como también su 

aumento conforme el incremento de edad en la población. 
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Es· necesario aclarar el papel que juega la fecha de toma 

de las observaciones, al momento de determinar la duración 

del desempleo, en vista a que el encuestado se ha registrado 

como desempleado con una duración incompleta, ya que aúfl

permanece en similar situación al momento de ser encuestado, 

es por esta razón de que en la última tabla a la que se le hace 

mención, se detalla tanto la desocupación completa como 

incompteta. 

5.2.2. - Mercado Educacional 

El mercado educacional tan igual como el resto de mercado se 

ve regido por una serie de fuerzas, cuya preponderancia en mayor o 

menor magnitud, determinara el normal equilibrio del mismo; por 

consiguiente es necesario analizarlo para comprender su · 

funcionamiento, partiendo por el estudio inherente a todo mercado, 

con esto me estoy refiriendo a analizar en conjunto los dos bloques 

mas representativos, como son ta oferta y ta demanda. 

En la tabla 5.17 de manera sucinta, se detallan los principales 

aspectos que contendrá el presente análisis como es el precio del 

producto, los factores productivos, la ubicación geográfica, el nivel 

socioeconómico etc, y cuyo desarrollo se vera tocar a partir de fas 

siguientes líneas. 

5.2.2.1. - Oferta Educacional 

La oferta en el sector educación puede definirse, como 

aquena cantidad del servicio educativo que puede ser ofrecida 

o puesta a disposición del mercado nacional (conformado por la 

población}, a fin de que este pueda satisfacer sus 

requerimientos en cuanto en cuanto a este servicio se refiere. 

Para iniciar su determinación es necesario, identificar 
' 

quien o quienes son los principales. ofertantes u oferentes de 

este servicio. En la Tabla 5.18 se puede apreciar la evolución 

de la demanda educativa en general, en términos de número 

de alumnos matriculados, durante los últimos años(incluye los 
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programas escolarizados y no escolarizados) de d9nde el 

sector estatal absorbe en promedio casi un 84,2%(promedio de 

la columna %, estatal) del total del servicio educativo ofrecido 

en el mercado entre los años 1982 al 2000, frente a un--

15.8%(promedio de la columna %, privado) no menos 

considerable, ofrecido por el sector privado. De manera mucho 

mas reciente esta tendencia puede apreciarse claramente en el 

gráfico- 5.42 en donde figura como fue ta distribución de ta 

oferta de este servicio sobre los demandantes durante el año 

2000 (17% privado y 83% estatal). Por consiguiente podemos 

considerar como principal ofertante de servicios educativos al 

estado, la manera clásica de cómo este desarrolla esta oferta

puede darse bien sea poniendo a disposición de la población 

nuevos centros educativos como en los· últimos años se ha 

venido desarrollando; sin embargo esta oferta abarca no solo lo 

retacionado a ta infraestructura física, abarca tar11bién ta 

inserción al ·sistema educativo de nuevos y cada vez mejores 

docentes, debidamente preparados con todos tos medios 

necesarios, adecuadamente remunerados, de la implantación 

de nuevos métodos de enseñanza que posibiliten Ufl

aprendizaje mucho mas fácil para el educando y que al final 

permitan asegurar que efectivamente, se esta brindando una 

verdadera educación de calidad. 

Su determinación de manera cualitativa, · puede 

realizarse atendiendo a una serie muy diversificada de 

parámetros o factores determinantes que ejercen influencia 

directa en su obtención, ctaro esta que unos ejercen una mayor 

influencia en comparación con otros, de aquellos entre los mas 

importantes podemos destacar: 

• El Precio del Servicio (X1) 

• El Costo de los Factores Productivos (X2) 
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• La Expectativa (X3) 

Expresado de una maneta mas genérica puede llegar a 

decirse de que la oferta educativa se encuentra supeditada 

principalmente a tos factores anteriormente mencionados, esta

influencia puede ser representada a manera de función, 

mediante la siguiente expresión: 

Oferta Educacional= F( X1, X2, X3) 

a.- Et precio det Servicio 

La educación pública, es un servicio 

completamente gratuito y amparado por la constitución 

política del estado, en su articulo n°17, al señalar que: 

" ....... En las instituciones del Estado, la educación es 

gratuita ...... ", el servicio educativo sin embargo como se 

vera en las siguiente líneas, incurre en una serie de 

diversos gastos, que en multiples ocasiones no justifica_n 

fo -redlicido de su precio. 

Sin embargo también ha de tenerse en cuenta, 

que el hecho por parte de los padres, de enviar a sus 

hijos a la escuela publica requiere un esfuerzo por parte 

de los mismos, ya que la educación no solo gira en torno~ 

a la matricula, sino también en torno a los útiles e 

implementos que el alumno requerirá, como elemento 

auxiliar para ser partícipe de un aprendizaje efectivo, en 

ta· tabfa 5.21, puede apreciarse claramente de que en 

1998 dentro del · total de hogares cuyos hijos se 

encontraban cursando un determinado grado, dentro de 

su edad normativa, no incurrieron en concepto de 

gastos en útiles escolares, un 40,4%, mientras que un

grueso conformado por un 71.8% gastaron una cantidad 

promedio de $50 a mas, lo que equivaldría para tal fecha 

a S/.133, es decir algo mayor al tercio del salario 

mínimo vital nominal de aquel entonces(S/.345}, puede-
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·verse al mínimo la descompensación que surge al 

momento de enviar los padres a sus hijos a la escuela 

pública, a esto aún no se le agrega el gasto en 

uniformes y otros materiales, que no harían sino que

incrementar el monto de este tipo de gastos. 

Para el caso de la educación privada a la serie de 

gastos descritos, dentro del acápite anterior se agrega el 

costo por et concepto det servicio educativo, 

definitivamente ·. es evidente de que los padres con 

mayores posibilidades económicas podrán e intentaran 

acceder a esta, en pos de una mejor educación para sus 

hijos. En materia de pensiones existen multiples precios 

por consiguiente aquí las cantidades · están muy 

diversificadas, dentro del mercado de colegios privados 

se encuentran aquellos cuya mensualidad bordea e 

inctuso en atgunos casos exceden et límite de tos 

S/.1 000, hasta aquellos cuya mensualidad se aproxima a 

los S/.300, conforme a esto podemos encontrar centros 

educativos privados con mensualidades promedios de 

S/.1300, los mismos que generalmente se ubican en

zonas exclusivas de Lima, vale ·citar en distritos tales· 

como La Malina y Santiago de Surco, descendiendo en 

la escala le siguen otra cohorte de centros cuya 

mensualidad bordea entre tos S/.600 a S/.800, cotegios 

situados en su mayoría entre Miraflores, San Borja, San 

Isidro e inclusive el mismo Surco, para finalmente 

encontrar aquellos centros con mensualidades promedio 

cercana a los s/.400 y por debajo de estas cifras. 

Así como de tan diversificada resultan las escalas 

de pensiones en los colegios particulares, así lo son 

también los perfiles que estos ofrecen, en el ámbito de 

Lima principalmente encontramos: centros educativos 
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de enseñanza alternativa, los mismos que propugnan un 

tipo de enseñanza no tan acordes con los moldes 

tradicionales, cuya enseñanza se basa principalmente 

en fa discusión de temas actuales y en la elaboración de

vivencias propias en base a la experiencia. También 

tenemos los colegios militares, que como su nombre lo 

indica forma al alumno escolar bajo una disciplina 

castrense, exaltando tos grandes valores patrios, se 

encuentran también inmersos dentro de este mercado 

los colegios bilingües, los cuales inciden principalmente 

en la enseñanza de otras lenguas, preferentemente el 

ingles, aunque últimamente ya no solo se ofrece ~a

enseñanza de un solo idioma aparte de la lengua natal, 

sino dos, este tipo de colegios en la mayoría de los 
' casos se encuentran bajo la tutela de organismos 

representativos de inmigrantes provenientes de otras 

naciones. 

Así mismo se cuenta también con aquellos 

colegios religiosos. los mismos que educan bajo los 

preceptos de la religión, no solo católica profesada por

la mayorías de la población, sino también de otras 

religiones, generalmente este tipo de colegios 

pertenecen a congregaciones de similar índole. 

Finalmente para hacer frente al deficiente papel 

que han ejercido un gran número de centros educativos, 

frente a las academias preuniversitarias, han hecho su 

aparición desde hace algunos años los colegios 

preuniversitarios, los mismos que ofrecen una

enseñanza destinada a orientar en todo momento a los 

alumnos para un ingreso seguro en las universidades, al 

momento de culminar estos sus estudios, es así que 

bajo- estos atenuantes el costo por acceder a un tipo de 
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educación mas exclusiva, hace a su vez demandar 

mayores íngresos, tanto a los padres de familia, como 

para los colegios, en vista a que estos últimos deben 

cubrir no solo una plana especializada, que se encargue

de la impartición de servicio, sino también de la logística 

adecuada, que posibilite a la citada plana cumplir con 

sus objetivos trazados desde un inicio. 

b.- Et Costo de tos Factores Productivos 

Este factor resulta imprescindible analizar dentro 

del estudio de la oferta educacional, en vista a que la 

composición del gasto limita la mayoría de las veces, la 

inversión que en todo proyecto educacional se decid-a

hacer. 

Si analizamos la evolución del gasto publico 

destinado al sector educación entre los años de 1990 a 

1998, tendremos de acuerdo a la Tabla 5.19 que el rubro 

comprendido por personal incluido obligaciones sociales, 

ha captado de manera definitiva, la mayor parte de la 

totalidad del gasto, así para 1990 este monto representa 

un 90% del gasto total, situación similar se ha venido 

registrando en los años posteriores a este, con la 

diferencia que el monto comprendido ha venido 

. sufriendo severas disminuciones, y que han conllevado a

un decremento de aproximadamente un 30% · para 1998 

en comparación con 1990, como consecuencia de la 

austera política fiscal implantada que obligó a restringir 

tas satarios y remuneraciones. 

Respecto al gasto efectuado por concepto de 

bienes y servicios, se puede denotar que durante los tres 

primeros años devino en ligeras disminuciones, situación 

que para 1993 se vio mejorada al incrementarse a 6,3%

el porcentaje de gasto en este rubro, a partir del cual se 
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han venido registrando en el mismo continuos y 

apreciables incrementos para finalmente en 1997 

obtenerse un máximo representativo de un 12.5% del 

gasto total. En cuanto a otros gastos corrientes se puede

denotar un ligero incremento de 0,9% en 1990 a 1,9% en · 

1998 del gasto total, sin dejar de destacar el máximo de 

incremento alcanzado en 1997 con un 2,3%. 

En materia de inversiones puede apreciarse 

claramente en el gráfico 5.43 que entre 1993 a 1998, se 

destinaron altos porcentajes del gasto publico para este 

objetivo, muestra de ello lo constituyó la campaña 

impulsada en la construcción de nuevos centros 

educativos a nivel nacional, sin embargo en lo 

concerniente a inversión financiera esta permaneció 

dormida hasta 1994, para posteriormente de 1995 en 

adetante se registre un tigero incremento det orden det 

O, 1%, finalmente para 1998 se logró duplicar esta cifra, 

análogamente los montos asignados a cubrir otros 

gastos de capital sufrieron diversas alzas y bajas durante 

la década pasada, tal como se puede apreciar en ta

Gráfica 5.44, en donde los mas altos índices de 

porcentaje se registran de 1991 a 1993 con 5.8% y 3.4% 

respectivamente, en el quinquenio posterior a este 

también se denotaron ligeros incrementos pero de 

magnitud muy inferior a los citados anteriormente. 

Sin embargo es necesario recalcar .que durante 

los últimos 30 años el gasto público educativo ha venido 

sufriendo una serie de altibajos determinadas, 

principalmente por una serie de variables características, 

tanto a nivel político cono estructural, lo que determinado 

su lenta recuperación(Ver Grafico 5.43) 
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Del análisis del mismo se desprende que el gasto 

corriente, destinado al cubrimiento de las 

remuneraciones así como a la adquisición de material 

educativo y otros servicios, predomina sobre Jas 

estructura del gasto total educativo con un 78.3% entre 

1990 y 1997(Ver gráfico 5.44). 

c.- La Expectativa 

la expectativa que se genera en torno a to que ha 

· de acontecer en los próximos años en el sector 

educación, resulta muy promisoria y dependerá 

fundamentalmente del compromiso de todos los sectores 

tanto políticos como sociales del país de plantearse una

adecuada estrategia que conduzca por una buena 

marcha a este sector tan importante dentro de la 

formación del ser humano en los próximos 20 años. Un 

buen indicio de esto significa ta iniciativa asumida por et 

gobierno de transición en enero del 2001 al conformar 

una comisión encargada de dar los lineamientos básicos 

que constituirán el denominado "Acuerdo Nacional de 

Educación", el mismo comprenderá un plan de acción á
seguirse durante las dos próximas décadas, en lo que 

respecta a currículo, metodología de la enseñanza, 

gestión educativa, establecimiento de metas, en donde 

tes mas importante que conviene destacar es ta 

oportunidad de participación activa de la población. 

Sin embargo para poder saciar esta expectativa 

por educación, el estado requerirá a su vez mayores 

ingresos para ser destinados al gasto en educación; pOf 

consiguiente es necesario la llegada de mayores 

inversiones de capital y esto solo se conseguirá si el país 

se convierte en una fuente atractiva para la inversión 

privada, to que se traduce no soto en óptimos 
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indicadores económicos como la inflación, el PBI etc, 

sino también en el grado de bienestar que se vive en la 

población, en todos sus niveles, bien sea a nivel urbano 

como rural. Recíprocamente una situación adversa a ta· 

anterior implicará que no se den las condiciones 

favorables para afirmar algo prometedor en la educación 

a futuro, hecho que constituiría a la vez una especie de 

.. cueno de botelta,. o timitación at ltamado de satisfacción 

de la oferta. 

5.2.2.2.- Demanda Educacional 

Respecto a la demanda en educación, esta puede ser 

definida como el grado de interés mostrado por parte de ~a

población en querer beneficiarse de los servicios educativos 

ofrecidos tanto por el estado como por el sector privado. 

Análogamente como sucedió con la oferta, para analizar 

ta· demanda es necesario comenzar anatizando ta serie de 

factores mas determinantes para la misma, como lo son: 

• Precios del Servicio (Y1) 

• Nivel de ingresos Socioeconómicos (Y2) 

• Grado de Instrucción del Jefe del Hogar (Y3) 

• Tasa de Escolaridad (Y 4) 

• Ubicación Geográfica (Y5) 

A manera funcional esta relación puede expresarse de la 

siguiente manera: 

Demanda Educacional =F( Y1, Y2, Y3,Y4,Y5) 

a.- Precio del Servicio 

De manera similar a lo apreciado en el estudio de 

la oferta, el factor precio del servicio resu~ta

determinante en el análisis de la demanda, este se 

encuentra desarrollado en el punto 5.2.2.1.a(ver página 

79). 
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b.- Nivel de Ingresos Socioeconómicos 

La variable ingresos constituye un punto 

indispensable cuando de análisis de demanda se trata, 

ya que es poseedora de gran sensibitidad at momento

de analizarse la misma. 

Es conocido de que el nivel de ingresos trabaja en 

función directa a lo que constituye una mayor posibilidad 

de- inversión en ta educación de tos hijos; sin embargo 

en la mayoría de ocasiones los padres no cuentan con 

los recursos necesarios para prodigar una eficiente 

educación, conforme se refleja en la tabla 5.20 en la cual 
" 

se aprecia los logros en términos educativos de ~a

población, según quintiles de ingresos del hogar. 

Del mencionado cuadro se concluye de que en Jos 

quintiles de ingresos 1 y ll(los más bajos), corresponden 

vatores de menores índices de aprobación en edades 

comprendidas dentro de lo normal, caso inverso ocurre 

con la evolución de alumnado con atraso mayor a un 

año, en los cuales se puede verificar de que el citado 

índice registró a su vez los mayores valores para los 

estratos económicos mas bajos. 

Respecto al gasto privado efectuado por los 

hogares en la educación de sus hijos, es de notarse que 

eA· aquetlos sectores en tos cuates se ha togrado un 

mayor rendimiento académico de los educandos, le 

corresponde una mayor inversión en la educación de sus 

hijos(Ver gráfico 5.21) 

c.- Grado de Instrucción del Padre de Familia 

Es bien sabido el hecho, de que una verdadera 

educación de calidad, proviene principalmente del hogar, 

por consiguiente si este se encuentra bien constituido, 

existirá una mayor propensión de éxito det educando es 



96 

sus estudios escolares, esto se sustenta en base a los 

resultado obtenidos a partir de las encuestas efectuadas 

tanto por el Ministerio de educación, como por el INEI, a 

lo largo de la década que paso, en especial durante ta~ 

segunda mitad de la misma. 

Son múltiples los indicadores que permiten 

afirmar que la calidad proveniente del hogar ejerce 

inftuencia sobre ta eficiencia escotar de tos hijos, un 

ejemplo de esto, lo tenemos al comparar el logro 

educativo de la población(en el intervalo de 12 a 19 

años}, conforme el nivel alcanzado por el jefe de hogar, 

resultados obtenido por la ENAHO durante el segundo

trimestre de 1998(según tabla 5.22), · de aquí se 

desprende que en aquellos hogares cuyo jefe de hogar 

ha alcanzado el nivel superior, posee un mayor 

percentaje de hijos que se encuentran en edad. 

normativa en sus estudios escolares(entre 6 a 16 años); 

a diferencia de aquellos en los cuales el jefe de familia 

posee tan solo instrucción primaria o en otros casos 

ningún tipo de instrucción, en los mismos se registran

valores sumamente diferenciados(24.6% y 6.2% 

respectivamente), esto también se refleja en el logro 

educativo de la población conforme los años de estudios 

de-tos jefes de hogar(Ver tabta 5.23) 

También es necesario advertir los logros 

obtenidos por los alumnos en el intervalo señalado, 

conforme el área de procedencia(urbana y rural) y según 

los grupos de edad en que se ubica el jefe de hogar, asf 

en el primer caso, los alumnos provenientes de sectores 

urbano llevan un mayor porcentaje de alumnado en edad 

normativa en comparación a los que residen en áreas 

rurates(ver tabta5.24), en tanto que si nos atenemos a 
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los grupos de edad del jefe de hogar; se ha encontrado 

que la mayor concentración de alumnado que cursan 

estudio sin atraso alguno, se ubican entre aquellos 

padres comprendidos entre las edades de 30 a 34 

años(Ver tabla 5.25} 

Cabe mencionar así mismo de que existen otros 

estudios hechos al respecto, efectuados con otras 

variables, tales en función a Jos logros conforme el 

estado civil, la categoría ocupacional de los padres y 

otra serie de variables que no resultan indispensables 

detallar para los fines del presente estudio. 

d.- Tasa Escolaridad 

Conforme a lo registrado en la tabla 5.26, se tiene 

que la tasa de escolaridad ha devenido en incrementos 

sucesivos, situación que ha cobrado notoriedad durante 

los últimos tres quinquenios, lo cual evidencia de que la 

demandas o requerimientos por acceder al servicio 

educativo son cada vez mayores; este análisis muestra! 

ha sido tomado de entre el universo de la población 

cuyas edades oscilan entre 5 y 24 años de edad y la 

población de matriculados incluida dentro de el mismo 

subconjunto. 

Asimismo si trabajamos con cifras netamente 

porcentuales, y en base a un 1 00% que esta 

representado por la totalidad de la población registrada, 

se podrá notar que los márgenes de déficit del servicio 

ofrecido se han visto cada vez mas reducidos, 

tornándose esta variación cada vez mas estrecha, lo 

cual es halagador;. en general lo ideal es que toda la 

población tenga acceso pleno al servicio educativo lo 

que implica, tratar de cubrir cifras cercanas al 100%, o 
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por lo menos bordear tasas de escolaridad cuyos valores 

sean próximos al 90% 0-Jer Gráfica 5.45) 

Sin embargo, esta cobertura presentada, 

cuantifica de alguna forma, una medida del grado de 

acceso al sistema educativo,. mas. no garant~ una 

forma de permanencia en el, y mucho menos toma en 

cuenta la situación del alumno en el mismo, vale decir no 

especifica si el educando cursa estudios dentro del 

sistema educativoí y en su nivel y edad correspondiente, 

Así las estimaciones hechas en 1993, por el Ministerio 

de Educación dentro de la población escolar, en la 

modalidad escolarizada, mostraron notables descensos 

en los primeros años, a consecuencia de haberse 

mantenido altas tasas de repetición para los mismos; sin 

embargo esta situación que ha experimentado visos de 

mejora, con la aplicación de la nueva estructura 

curricular que propugna la articulación de los 

conocimientos, en especial en el paso del nivel inicial 

hacia primaria, con el cual se eliminó la repetición 

durante el primer año de primaria, así en lo sucesivo, 

para 1998. y 1999 se han venido regjstrando. singuJares. 

incrementos(Ver gráfico 5.46) 

Analizando los índices de cobertura estimados y 

agrupados según nivel, grado cursado y edad 

correspondiente; conocido "Tasa Neta de 

Escolarización" o "fndice Global de Cobertura", se 

desprende la existencia de un apreciable nivel de atraso 

escolar( extra-matricula) en la población para ambos 

rangos de edad, así para 1993 se estimo: 

• La presencia de 2'925,902 alumnos matriculados, 

cuyas edades oscilaban entre 6 y 11 años de 
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edad(nivel primaria), de los cuales 2'866;988 se 

encontraban dentro del nivel correspondiente. 

• La presencia de 2'080,453 alumnos matriculados, 

cuyas edades oscilaban entre 12 a 16 años de 

edad(nivel secundaria).- de los. cuaJa 1'314.-Q48,. 

cursaban estudios dentro del respectivo nivel. 

• Análogamente dentro del grupo de alumnos, insertos 

en le nivel que les correspondía, en el caso del nivel 

primaria 1'648,.288 estudiaban en el grado acorde a 

su edad(edad normativa o adelantos), es decir no 

registraron atraso alguno en sus estudios; cosa 

similar aconteció en el nivel secundario, ya que de la 

población escolar· inserta en el nivel correspondiente, 

solo 719,7171o hacia en el grado debido 

• En términos comparativos de tasas, esta situación 

significo para el nivel primaria un 49.6% (sin llegar a 

la mitad)de cobertura de servicio, sin atraso escolar¡ 

en tanto que para secundaria un 27.5% ,que 

demostró la presencia de un problema dé extra-edad. . 

Para los siguientes los años 1998 y 1999, se 

obtuvo una notable mejora en lo qua re8Jlecta a esta 

problema, así: 

• En 1998 se obtuvo un 65.6% de alumnos con 

estudios en el grado correspondiente para prU:naria;: 

en tanto que en el nivel secundaria se registro un 

35%. 

• Sucesivamente en 1999, la estadística proporcionada 

por el ministerio señala 66.5% para primaria, en tanto 

que para secundaria un 35.6%(Ver tabla 5.28) 
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La evolución de estos índices puede apreciarse 

en las tablas 5.27 y 5.28, así como en los gráficos 5.46 y 

5.47. 

e.- La Ubicación Geográfica 

La ubicación geográfica se ha constituido 

asimismo en otro factor preponderante dentro del 

análisis ·de la educación nacional, y por la cual muchos 

pobladores se han visto obligados a emigrar hacia !as_ 

zonas urbanas, en busca de mayores oportunidades y 

acceso al sistema educativo en sus niveles mas altos, 

específicamente frente a la carestía de la impartición de 

manera pfena en el nivel secundario, 

Esta historia data a partir de 1940, año en el cual 

se dio inicio a la denominada "Explosión Demográfica", 

conforme al censo de población programado y realizado 

para el citado año, este dio como resultado un 3.5% para 

el sector urbano, y un 65% para el sector rural, síntomas 

que evidenciaban una creciente tendencia al aumento de 

población en el sector urbano, al igual que la notable 

predominancia de la población joven dentro de la misma; 

los logros médicos obtenidos mediante el combate y 

control de la malaria(cuyo centro de ataque era la 

población de la selva), condujo a la reducción de los 

niveles de mortalidac:l;. por lo cual cae. de manera 

acelerada, en contraposición los niveles de natalidad se 

vieron incrementados, dando finalmente paso a la citada 

explosión. 

La evolución porcentual de la población urbana a 

devenido en notables incrementos en los últimos años, 

en detrimento los niveles registrados para la población 

rural los · cuales han decaído considerablemente, a 

consecuencia del enorme proceso migratorio qua se ha 
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venido dando en el país, tendencia que se acentuó 

durante la década del 70 propiciado principalmente por 

la reforma agraria, el acentuamiento del centralismo por 

busca de mayores oportunidades anteriormente 

señalado y otros importantes factores de carácter 

político-social, ver Gráfico 5.48 

La búsqueda de nuevas y mayores oportunidades 

que ha traído consigo el fenómeno migratorio, ha 

despertado en la población un enorme interés por 

acceder a los servicios educativos, reconociéndole este 

en los sectores mas alejados del país como la llave para 

acceder al progreso y por ende la puerta hacia mayores 

oportunidades;. por consiguiente este notabJe incremento 

de la población urbana ha conducido a que la demanda 

por locales escolares se incremente al igual que el del 

número de docentes Ner Gráfico 5.49), esto a su vez, 

ha contribuido a que la relación entre el número de 

alumnos por docente, halla sufrido una notable 

disminución durante las décadas 80 y 90 

respectivamente, de igual forma la cantidad de alumnos 

albergados por centro ed••cativo ha decrecido,. como se 

puede apreciar en el gráfico 5.50 

Así mismo singulares diferencias se han 

registrado a nivel de matricula dentro de la edad 

apropiadaí como de las posibles tasas de atrasoí en la 

tabla 5.27 se muestran las diferentes ta~a de coberturas 

registradas para el sistema educativo en 1993, tanto 

bajo nivel, como por ubicación geográfica, para cada 

gr~- de igual forma en la subsiguiente tabJa 5..2_a se 

muestran similares resultados, registrados durante 1999. 

A partir del análisis de ambas se ha podido 

obtener la evidencia clara de un elevado índice de atraso 
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escolar, a nivel de género la brecha comienza a 

denotarse a partir del segundo grado de primaria a nivel 

nacional, la cual a su vez se va ampliando, 

desfavoreciendo a los hombres 0/er Gráfico5.51) para 

1993.;. sin embargo en 1999 estos comportamientos han 

presentado ligeras mejoras, a raíz de la continua 

implementación, que aun se sigue dando al nuevo 

programa educativo articulado. 

Con respecto a las diferencias nivel urbano y rural 

con respecto a este tópico pueden evidenciarse en las 

graficas ~.52, 5.53, 5.54, 5.55 y 5.56. 

5.2.2.3.- Disponibilidad de Recursos 

El desarrollo de la labor educativa;. encierra un. sin 

número de recursos por analizar, siendo principalmente los 

bloques conformados por los docentes, los alumnos y los 

centros educativos los más representativos. 

La tabla 5.29, mantiene registrados todos los valores 

concernientes a los recursos básicos con en cuenta el sistema 

educativo para la consecución de sus objetivos así se puede 

apreciar que frente al incremento constante de la población 

escolar tan. solo en. la modaUdad escolarizada(Gráfica5..50.} el 

numero de docentes así como la cantidad de centros 

educativos han devenido en continuos aumentos, como se 

señalo en párrafos anteriores (ver gráfica 5.49), así para el año 

2000 se ha registrado un total de 7'932, 755 alumnos 

matriculados bajo la modalidad escolarizada, contándose con 

376,575 docentes y 60,643 centros educativos. 

A modo de comparación y para tener una idea 

proporcional respecto a como se distribuyen la totalidad de 

cada una de estos recursos y su evolución durante los últimos 

años se ha confeccionado el Gráfico 5.57, en donde puede 

apreciarse que el grueso a partir de un 1 00% corresponde al 
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numero de alumnos matriculados, siguiéndole en ese orden, va 

el número de docentes y finalmente el número de centros 

educativos, a pesar de encontrarse gruesas diferencias entre 

los principales recursos, ha sido necesario hacer uso de una 

escala logarítmica, que permita representar estas diferencias 

comparativas. 

En la siguiente gráfica 5.58 puede apreciarse la 

tendencia de variación porcentual de los distintos recursos 

analizados, de aquí se desprende que el comportamiento 

presentado por las mismas ha resultado sumamente irregular, 

caracterizados por una serie de altibajos, la curva variacional 

docente sufrió ligeras caídas entre los años 89 y 90; sin 

embargo ha venido recuperándose durante la década 

subsiguiente, sin llegar a alcanzar aún las magnitudes 

registradas en comparación con la de los 80, salvo ligeras 

excepciones como la presentadas durante el periodo 97-98 de 

un enorme repunte. En cuanto a la matrícula para el alumnado 

durante la década de los 90, se vio marcada en sus inicios por 

continuos decrementos, a partir de 1994 esta no ha denotado 

una tendencia regular, que permita establecer un 

comportamiento definido(ligeras caídas y a su vez 

recuperaciones en cuanto al nivel de matricula); sin embargo 

anteriormente la matricula ha registrado periodos marcados de 

continuos incrementos variacionales (por citar un ejemplo entre 

1982 a 1986) 

a.- Infraestructura 

En la actualidad el país cuenta con alrededor de 

62,659 locales; en los cuales se imparte educación bajo 

la modaüdad escolarizada,. de los cuales el 72;.30%( el 

equivalente a 46,245 centros educativos), se encuentran 

bajo responsabilidad del estado, a fin de atender a 

6'632, 704 alumnos matriculados en el mismo; en 
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realidad el número de centros educativos nacionales 

disponibles a fin de atender la enorme demanda 

educativa ha venido incrementándose gradualmente 

durante la última década en especial durante la primera 

mitad da la misma, a consecuencia da las múJtipJes 

campañas emprendidas por el gobierno de aquel 

entonces, como era la de inaugurar un colegio por día; 

sin embargo esta tendencia creciente no se ha venido 

registrando con la misma regularidad durante la segunda 

mitad de la década, llegando incluso a registrarse un 

descenso entre 1997 y 1998. 

En cuanto a colegios privados estos ascienderon 

conforme a cifras. proporcionadas por el Ministerio da 

educación para el año 2000 a 16,414 locales para su 

funcionamiento 

b~- Presupuesto 

El presupuesto destinado a financiar la política 

educativa, tiene que hacer frente a una serie de 

múltiples limitaciones que aunada a la escasez de 

recursos económicos, la mala utilización de los fondos 

públicos presupuestados para el sector correspondiente 

y el incremento de la población, y matrícula generan 

serias deficiencias en cuanto a cobertura del seryicio. 

Sin embargo la participación de los gobiernos como. 

ente regulador y propiciador de que se imparta una 

autentica educación de calidad para todos sus 

ciudadanos sin distinción alguna, se refleja en el grado 

de intencionalidad que estos asignan a nivel 

presupuestario con relación al PBI, independientemente 
\ 

del crecimiento o decrecimiento económico del país, 

conforme a esto se puede señalar que esta asignación, 

ha venido sufriendo una serie. evolutiva da cambios_ 
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irregulares(altas y bajas) durante las últimas décadas, 

así durante la década del 70 se registro un 3,5%, del 80 

al 85 un 2,3%, y del 85 al 88, 2, 7%, respecto al PBI 

obtenido, posteriormente en 1993 y 1998, se asignaron 

el 2,.32% y 2.67% respectivamenta. 

Con relación a los gastos inferidos procedentes del 

gobierno central en el sector educación, esto si han 

marcado una continua caída evolutiva, en los últimos 30 

años; sin embargo para 1999 se asignaron S/. 2 677 000 

000(8.4% del gasto publico), al año siguiente, S/.5 011 

000 000 o 14.7%, lo que significo un notable incremento 

del orden del 87.2% en el rubro educación respecto al 

año anterior, en el 2001 persistió esta tendencia en la 

asignación de recursos para el sector con un 16%, para 

el 2002 se ha presupuestado asignar S/. 6067 200 000 o 

un equivalente del16,96% del gasto público. 

En cuanto al orden de gasto asignado por niveles; 

estos se venían dando, conforme al volumen de 

matrícula registrado; sin embargo una manera más 

eficaz de control radica en la determinación del costo 

incurrido por alumno, en vktud a que se estaría 

analizando las cantidades asignadas, sobre el numero 

de alumnos sobre el que ha de repartirse la misma, y 

cuya evolución puede apreciarse en la tabla 5.30. 

Otra modalidad de financiamiento lo constituye la vía 

del endeudamiento externo, dentro del mismo 

encontramos vínculos tanto de cooperación financiera 

como tecnológica, esta forma de cooperación externa se 

encarga de atender a aproximadamente un tercio de la 

población del país, entre los principales proyectos y 

programas de esta índole celebrados durante la década 

pasada, podemos mencionar: 
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• El Programa principal de educación de la 

UNESCO, destinado a combatir el analfabetismo 

y a propiciar la calidad y mejora del servicio, para 

la consecución de sus logros este programa ha 

sido diseñado en base a una serie de redes, 

siendo los principales la Red regional de 

Capacitación de personal y apoyo específico a los 

programas de alfabetización y educación 

adultos(REDALF), y la Red Regional para la 

Capacitación, la Innovación y la Investigación en 

los campos de la Planificación y administración de 

la educación básica y de los programas de 

aJfabet~zación(REPLAD}. 

• El Programa de Naciones Unidas para el 

Desarrollo(PNUD), dirigido al mejoramiento de la 

calidad en la educación inicial y secundaria, 

asistencia a la capacitación de los docentes de 

educación primaria escolarizada 

• El programa de prevención integral del uso 

indebido de drogas, incluye formación primaria y a 

nivel magisterial;- auspiciado por. las Naciones 

Unidas 

• El Programa Nacional de Educación Sexual, cuyo 

auspicio compartido corresponde tanto a las 

Naciones Unidas como al Estado Peruano, 

• Proyecto DANIDA/UNESCO, destinado a la 

integración de niños discapacitados. 

• Programa de Cooperación UNICEF-Ministerio de 

Educación( 1996-2000} 
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• Programa de Cooperación Técnica 

Alemana(GTZ), para la producción de material 

educativo en educación bilingüe(1997-1999). 

• Programa de Educación Ambiental {1995-1998), a 

cargo de la Cooperación Suiza para el Desarrollo. 

• Apoyo del Fondo del Fondo Contra-Valor Perú

Suiza entre 1997 al año 2000, destinado a la 

dotación de bibliotecas escolares en centros 

educativos rurales y urbano marginales 

• El módulo de Educación Inicial para sectores de 

atención prioritaria, el fortalecimiento técnico y 

gestión organizacional en Educación Inicial y 

Desarrolla Infantil,. y el desarrollo de. la 

capacitación en gestión de la educación para 

zonas urbanas y rurales, apoyados por la 

Organización de Estados Americanos 

• Convenio de formación de recursos humanos en 

ciencia y tecnología, conservación de fuentes de 

energía, formación de maestro bilingües y de 

promoción de cooperación universitaria celebrado 

con la Agencia Española de Cooperación 

Internacional cuya duración comprendió el periodo 

de 1996 a 1998. 

• Programa de Asistencia Alimentaría dirigjdo a 

niños en etapa pre-escolar y Educación Primaria 

en áreas rurales, con el apoyo del Programa 

Mundial de Alimentos de las Naciones Unidas. 

• Aporte mediante la celebración de un convenio 

con la Unión Europea en la educación rural. 

• Proyecto de Fortalecimiento de Capacidades del 

Ministerio de Educación, financiado mediante un 
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~porte proveniente del Department for 

Internacional Development del Reino Unido y con 

el apoyo de la University of Birmingham y The 

British Council 

Así mismo otro modo de financiación del sistema 

educativo peruano radica en el aporte del sector privado 

al mismo, por consiguiente una información 

sistematizada del mismo nos podrá detallar su magnitud, 

bajo estas circunstancias puede hacerse mención, que 

durante la década pasada se decidió promover la 

participación privada en la educación, como un primer 

paso promulgándose la denominada "Ley de promoción 

de la Educación"(DL.882), asi mismo conforme. las 

estadísticas del Ministerio de Educación lo demuestran 

el numero de centros educativos han sufrido un notable 

incremento,. lo que. a su vez. trajo. consigo incrementos. en 

el número de alumnos matriculados, pero muy 

diferenciados por nivel. No se descarta la participación 

activa del sector privado en la educación, como lo ha 

venido haciendo hasta ahora mediante la realización de 

múltiples convenios. 

Una última fuente de ingresos que es digna de 

mencionar, lo constituiría la modalidad de generación de 

recursos. propioS;. mediante. la venta de. certiflCa.dos_ u 

algún tipo de documentación, pero que sin embargo, 

estos no representan cantidades nada apreciables, por 

lo cual prácticamente no son tomados en cuenta para la 

financiación del servicio. 

c.- Mano de Obra 

En el Perú existen alrededor de 396 121 maestros 

ejerciendo la docencia dentro de las múltiples 

modalidades que ofrece nuestro sistema 
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educativo{escolarizada y no escolarizada)í de los cuales 

el 70.47% se encuentran laborando para el estado, 

según cifras definitivas emitidas por el Ministerio de 

Educación para el año 2000, dentro de este grueso 

número perteneciente a la modalidad escolarizada 

corresponde según estadísticas 391 099 docentes a la 

misma. 

Resulta necesario destacar la tendencia al 

crecimiento que ha venido ocurriendo con el número de 

maestros a lo largo de la última década, como se puede 

apreciar en la tabla 5.29, el mismo ha venido en 

aumento a una razón promedio de 3.58%, en donde el 

mayor incremento equivalió a un 13.5%, se registro en 

1998 con relación al año anterior, esto estimulado 

principalmente por las múltiples convocatorias a 

concursos a nivel nacionaL. a fin da cuQdr vacantes_ 

estables, los cuales estipulan como requisito básico 

haberse obtenido la titulación correspondiente, ya sea 

bajo la modalidad de seguirse estudios regulares o 

mediante la opción de profesionalización de docentes 

durante el servicio. 

La influencia que puede ejercer la formación docente 

dentro del aprendizaje estudiantil, no resultan netamente 

concluye~tes en cuanto al rendimiento del 

alumnado(Boletín Crecer 1999, Ministerio de Educación), 

en nuestro país la formación para ejercer la docencia se 

da mediante las universidades y a través de institutos 

superiores pedagógicos, tanto públicos como privados 

para ambos casos. En el caso de las universidades el 

programa de estudios ti~me una duración de 5 años, lo 

que permite acceder al bachillerato, para finalmente 

concluir con la licenciatura en educación, vra tesis o 
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mediante el rendimiento de un examen~ en el caso de un 

instituto este se logra mediante la presentación de una 

tesis de investigación, o mediante un proyecto de 

promoción comunal, en nuestro país existen 38 

universidades que. ofrecen programas de formación 

docente y 318 institutos superiores pedagógicos. 

Respecto a la modalidad de profesionalización 

docente, esta nació a partir de 1976 frente a la enorme 

necesidad de un elevado número de docentes que no 

había llegado a titularse o que de lo contrario no habían 

culminado sus estudios, a pesar de estar en ejercicio, en 

la actualidad es ofrecida por 48 universidades y 7 

insUtutos 

A pesar de esto, nuestro país aún carece de 

determinados indicadores que permitan determinar las 

calificaciones y competencias que el docente posee 

realmente, según lo detalla el Informe Nacional de 

Evaluación editado por el Ministerio de Educación para 

el año 2000, así mismo, resulta preocupante el deterioro 

de las remuneraciones cuya crisis proviene a partir de la 

segunda mitad de la década del 70 

Si bien es cierto es reconocida la importancia que 

tiene labor desempeñada por el docente y su 

participación valiosa en la impartición de una educación 

de calidad, por parte de los padres y alumnos(según 

concluye el informe Demanda y Estándares Sociales en 

Educación), se reconoce d~ que los docentes no se 

encuentran a la altura de hacer frente a Jos nuevos retos 

que plantea la educación de hoy, así mismo es 

conocimiento público su deteriorada situación 

económica, así como la continua caída de su imagen 
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pública, lo que hace muchas veces se conceptualice al 

docente. (Ver gráfico 5.59) 

5.2.3.- Estructura Curricular 

Durante el· régimen militar entre 1973 a 1979 y bajo el marco de la 

ley de Educación de por aquel entonces, eran consideradas de 

carácter obligatorio la impartición de la instrucción dentro de los 

niveles conocidos como primaria {con 6 años de duración) adicionado 

a un equivalente. que. a nivel internacional es conocido bajo la 

denominación de Baja Secundaria {Con 3 años de duración) los que 

en conjunto conformaban la denominada "Educación Básica Regular". 

Posteriormente la constitución de 1979, estipulo conveniente 

considerar en el .grado de obligatoriedad la Educación Primaria en sus 

años tradicionalmente comprendidos; sin embargo la ultima 

constitución del país promulgada en 1993, amplio dicho margen 

cubriendo no solo el nivel primaria, sino los niveles inicial{con 3 años 

de duración) y el secundario(con 5 años de. duración). 

Dentro del nuevo marco de las políticas educacionales, la curricula 

impartida ha guardado especial significancia, en vista a que permiten 

delinear la estrategia a aplicar en la consecución de los propósitos a 

alcanzar a nivel nacional, es así que la estructura curricular vigente en 

el sector educación, responde a una exigencia planteada a comienzos 

de la década pasada, la cual requería estar acorde con los nuevos 

desafíos del mundo globalizado, los avances de la tecnología, el 

desarrollo de. las C9Jllunicaciones y de. esta manera entrar en sintonía 

con las nuevas tendencias mundiales. 

Anteriormente el sistema curricular se componía de: 

• Nivel educación inicial, dirigido a niños de 5 años a menos 

• Nivel Educación Primaria, dirigido a niños cuyas edades 

fluctúan entre 6 y 11 años de edad, con una duración de 6 

años. 
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• Nivel Educación Secundaria, dirigido a jóvenes entre 12 y 16 

años de edad, con una duración de 5 años. 

• Nivel de Educación Superior, compuesto por los niveles 

Superior Tecnológico, el Superior Pedagógico, el Artístico y el 

Universitario.. 

• Un nivel de Educación Especial dirigido a persona con 

discapacidades y que comprendía los tres niveles 

anteriormente mencionados 

Las reformas al mismo se iniciaron en 1993 y comprendió por 

aquel entonces los niveles inicial y primaria, posteriormente se dio 

inicio a la reestructuración curricular a nivel secundario, ambas se 

reorganizaron en 3 ciclos equivalentes a 2 grados cada uno para 

Educación Primaria y en 2 ciclos o 4 grados para Educación 

Secundaria mas 2 años adicionales dispuestos a · cubrir lo 

correspondiente al Bachillerato Educativo. En materia de implantación 

la misma se ubica en una fase intermedia, pudiéndose precisar su 

generalización en la actualidad, para los niveles inicial y primaria en 

tanto que en secundaria se encuentra en una. fase de 

experimentación, cuya validación ha de concluirse el presente 

año(Datos obtenidos a partir del informe "Desarrollo de la Educación", 

citado en la bibliograf[a} 

La nueva propuesta educativa, en cuanto a currícula corresponde, 

ha sido elaborada, basándose principalmente en el trabajo de una 

serie de teóricos y entendidos en la materia, tales como la teoría del 

Aprendizaje dt;l Jean Piaget, el enfoque psicológico de la actividad de 

Vygostsky, las contribuciones de el biólogo chileno Maturana; así 

como de una serie de documentos emitidos provenientes de diversos 

organismos Internacionales, como la UNESCO, el informe Delors, La 

Conferencia de Jomtien, El Proyecto Principal de Educación en 

América Latina y el Caribe etc. 
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La organización de la nueva currícula tiene como componentes los 

siguientes elementos: 

5.2.3.1.- Ejes Curriculares 

Constituyen los pilares, por los cuales y hacia los cuales va 

encaminado la política seguir por el Sistema Educativo Peruano 

y comprende una serie de finalidades y competencias de 

carácter básicos a los que se aspirar lograr cultivar en el 

estudiante 

5.2.3.2.• Áreas de Desarrollo 

Comprenden estas, las actividades relacionadas al 

desarrollo de competencias de carácter diversificado, que van 

desde lo esencial como la comunicación, el desarrollo personal, 

la Ciencia y T ecnolog.[a hasta el cultivo de habilidadea 

relacionadas a "la incorporación practicas de los alumnos en el 

mundo cotidiano" denominadas también sintéticas. 

5.2.3.3..- Contenidos Básic.os 

Vinculados al cultivo de competencias que han de perdurar 

en el alumno a través de su libre transcurrir fuera de las aulas 

escolares, que le permitkán hacer frente a loa múltiplea 

obstáculos que se le puedan presentar a futuro e inculcándole 

una aptitud favorable para hacer frente ante cualquier situación 

adversa, en caso de no darse el éxito . 

.5~3.4.- Características 

Conforme a lo expresado en el informe "Desarrollo de la 

Educación", presentado ante la Oficina Internacional de 

Educación de la UNESCO y elaborado por Ministerio de 

Educación en Abdl del2001, la nueva currícuJa se caracteriza 

por presentar el siguiente listado de aspectos: 

a.- Es Básica 

Porque. parte. del estaQJecimiento de. lineamientoa 

generales a nivel nacional, los mismos que 

posteriormente son modificables de acuerdo a la 
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coyuntura y/o enfoque situacional de la región o centro 

educativo, de aquí se desprende los niveles decisorios al 

· momento de implantarse la misma, estos pueden ser a 

nivel regional como a nivel institucional. 

A nivel regional se tocan aspectos partiendo de la 

currícula básica elaborada por el Ministerio, 

adaptándosela a la característica de la zona o región, 

logrando al final desarrollar un esquema propicio para la 

región, que responda sus expectativas y que a su vez 

servirá de marco para delinear estructuras curriculares 

mas particularizadas. Como complemento a este nivel 

están las decisiones de carácter individual que 

corresponden básicamente a las necesidades_ propias 

del centro educativo en particular, moldeándose así un 

esquema curricular propio para cada C.E., y que vaya 

acorde con sus planes, políticas y proyectos de 

desarrollo a poner en marcha durante el transcurso del 

año escolar. 

b.- Humanista valorativa 

El diseño de la estructura curricular, alienta a la 

práctica de las buenas costumbre, buscando cultivar en 

el alumnado en general el desarrollo de los valores 

éticos y morales, el amor y convivencia con sus 

semejantes,. el respetos a laS- libertades,. y otra serie de 

prácticas, que le han permitir desenvolverse 

adecuadamente durante el resto de sus días. 

Cr- Conceptualmente. Abierta 

Esta es una de las características mas saltantes de la 

nueva estructura curricular en el sistema educativo 

peruano,. ya que aparte de mostrar gran flexibilidad para 

su aplicación, esta se encuentra abierta a los cambios 

que pudiesen ser necesarios para la consecución de sus 
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objetivos; en otras palabras es sumamente adaptable a 

las condiciones que propicien y a la vez aseguren un 

eficaz funcionamiento, tomando en cuenta de que el 

aprendizaje es un proceso de continuos cambios. 

d~-lntfl.gral 

El diseño de la nueva currícula busca la participación 

incentiva de todas los involucrados en el quehacer del 

desarrollo del Sistema Educativo Nacional, ya que 

anteriormente no ocurría así, todo era centralizado a 

partir de la oficinas del Ministerio de Educación en la 

capital; sin embargo se ha dispuesto dentro su 

organización la acción de una serie de organismos 

distribuidos en el interior del país tales como. las 

Direcciones Nacionales encargadas de asuntos técnicos 

pedagógicos, las Direcciones Regionales de Educación 

y los propios Centros Educativos(CE), los cuales son los 

encargados de adoptar las decisiones mas 

convenientes a fin de perfilar la currícula planteada a 

nivel nacional, adaptándolas a las necesidades de su 

comunidad, zona o región en particular. 

ew- ln~rdisciplinaria 

Debido a que los contenidos de la currícula se 

encuentran estructurados y dispuestos en tal forma de 

conformar una "articulación de los campos del saber", 

entre toda las materias, evitando compartición de 

conocimientos, repeticiones excesivas y redundantes, y 

· propiciando el establecimiento y desarrollo de relaciones 

entre cada asignatura impartida. 

Según esto y conforme a las competencias 

requeridas y necesarias a adquirirse para el alumno 

durante el transcurso de su educación, cada nivel 
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educativo ha sido estructurado en tal forma de 

desarrollar los siguientes puntos: 

Nivel Inicial-Primaria 

• Comunicación Integral 

• Lógico-Matemática 

• Personal Social 

• Ciencia y Ambiente 

• Formación. Religiosa 

• Tutoría 

Nivel Secundaría 

• Comunicación 

• Matemática 

• Estudios Sociales y Ciudadanía 

• Gestión de Procesos Productivos y Empresariales 

• Educación Física 

• Educación Religiosa 

• Idioma Extranjero 

• Educación Artística 

f.- Flexible. y Qiversificable. 

Básicamente el actual Sistema Educativo puesto en 

marcha, busca ajustarse a las necesidades y 

expectativas de cada alumno en particular, por lo que, lo 

establecido en la Estructura Curricular Nacional 

constituye un conjunto de lineamientos que esbozan 

mas que nada el camino a seguir en función a las 

competencias que se desean obtener para el educando 

una vez. culminada sus estudios., 

Estas competencias implican el saber actuar frente a 

los desafíos que nos plantea el mundo de hoy en todos 

sus aspectos, tanto a nivel conceptual, procedimental, 

como actitudinaL 
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En este sentido, como ya se señalo anteriormente se 

busca, mediante la acción de organismos intermediarios 

eomo los Organismos Regionales de Educación definir, 

con detenimiento los contenidos de su estructura 

curricular de tal forma que. se. asemejen a la reaJidad 

imperante. 

5.2.3.5.- Principios 

Prosiguiendo con la explicación de mas detalles respecto al 

contenido de la nueva estructura curricular y basándonos de 

igual forma en la fuente citada anteriormente, es necesario 

señalar que esta compuesta de una serie de principios, de 

entre los cuales puedo citar: 

• E~ autoaprendizaje, es decir ~a estructura da ~ curdcula 

reconoce la labor desempeñada por el alumno durante el 

proceso de aprendizaje en la construcción de sus 

propios conocimientos, el cual tiene muy particulares y 

marcadas tendencias de carácter individual a estructurar 

su propios conocimientos, en base a sus experiencias 

vividas, las cuales tienden armar un ambiente propio 

muy particular que reúna todas las condiciones favorable 

para aspirar a un adec11ado aprendizaja. 

• El desarrollo de las comunicaciones, como parte 

fundamental y activa dentro de la nueva 

conceptualización del aprendizaje; para lo cual es bien 

sabido el conjunto de interacciones que se mueven 

durante la impartición de las correspondientes clases y 

que a su vez motiva al docente a preparar los escenarios 

mas convenientes para que el educando pueda elaborar 

su propio conocimientos 

• El aprendizaje significativo tiene un papel importante, en 

la medida en que represente para el alumno una 
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herramienta de utilidad en su vida diaria, haciendo que 

este le otorgue un verdadero sentido al mismo. 

• La organización del aprendizaje, estableciéndose las 

relaciones mas apropiadas entre los conocimientos, 

vaHéndose de la utiUzación de las herramientas ma~ 

convenientes para hacer mas fructífero el proceso de 

aprendizaje. 

• La integridad del Aprendizaje, como este nombre hace 

mención busca compenetrarse de manera íntegra en el 

común desenvolvimiento del educando, de tal forma que 

permita a este sacar el máximo provecho de lo 

aprendido en las aulas. 

5w2..4~- Gestión Administrativa 

Lo concerniente a este punto implica tratar la manera de 

administrar eficiente y eficazmente el desarrollo del servicio educativo, 
' 

tomando en cuenta la innumerable cantidad de recursos con los se 

debe contar para llegar al alumnado con éxito(tecnología educativa), 

de igual forma garantiza~ el llevado a cabo de un proceso 

administrativo mas ágil y dinámico, capacitado para responder frente 

a todos los obstáculos que se pudieran presentar. 

Los. organismos. a los. cuales se_ les ha as.igpado. esta delicada 

misión, van desde el Ministerio de Educación, sus oficinas regionales 

y departamentales, las Unidades de Servicios Educativos(USE.) etc, 

las cuales en el transcurso de los últimos años se han caracterizado 

por un marcado centralismo y burocratismo, hecho que ha 

obstaculizado asegurar una eficaz gestión. 

Sin embargo es necesario resaltar los múltiples intentos por 

descentralizar al sistema educativo en todos sus aspectos, así 

tenemos: 

• La creación de asociaciones sin fines de lucro destinadas a la 

administración de los centros educativos en 1993 por parte de 
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la COMUNED(Comunidad Educativa), los mismos contemplaba 

el cobro de un subsidio por cada alumnos, el cual no consiguió 

resultados a raíz de su no gratuidad. 

• La puesta en marcha de un plan piloto sobre 400 escuelas el 

cual propugnaba el morntore.o de. las gestiones administrativas;. 

financieras y pedagógicas llevados a cabos en los mismos, 

pero con cierta autonomía y participación integral de todos sus 

miembros. 

• Para 1996 el Ministerio de educación expidió la resolución O 16-

ED-96, la misma que estipulaba una mayor flexibilidad en cierta 

actividades claves desarrolladas por los centros educativos, 

tales como en el proceso de matricula, y el diseño y desarrollo 

de su propia estructura curricular;. sin embargo a pesar de. 

flexible y diversificada que resulta la curricula, esto encontró en 

sus inicios resistencias de carácter burocrático 

• En 199.9. se. anuncio me.cüante. discurso presidencial el paso. de. 

la gestión tanto de salud como de educación a cargo de los 

municipios, aunque sin muchas precisiones. 

• Uno de estos últimos intentos se ha venido dando mediante la 

acción del Plan Nacional de capacitación Docente o PLANCAD 

el cual fue destinado a la capacitación de los docentes en 

ambos niveles(lnicial Primaria y Secundaria) y aspira a mejora 

la calidad docente mediante la impartición d~ efectivas 

capacitaciones. entre. los. educadores de! todo el país. Este. plan 

nacional se inicio a partir de 1995 y su impartición se ha venido 

dando hasta el momento de manera diversificada; para tal 

efecto el Ministerio de Educación ha venido contratando los 

servicios de otras instituciones entendidas en el quehacer 

educativos, díganse Universidades, Institutos Superiores, 

Asociaciones etc, las mismas que han sido encargadas de 

asumir tan loable misión, permitiendo así descentralizar este 
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tipos de actividades que anteriormente estaban netamente 

centralizadas a las oficinas del ente rector en materia 

educativa. 

• Dentro del marco legal educativo, se han dictado una serie de 

disposiciones encaminadas a reforzar la plena libertad de 

adoptar las decisiones mas convenientes, durante el desarrollo 

de la gestión, tanto a nivel regional como institucional; de igual 

forma se le ha conferido atribuciones a los directores. para 

encabezar la buena marcha de los centros a su cargo, 

promoviendo planes de desarrollo, esboces de su propia 

estructura curricular que mas se encuentre acorde con la 

realidad del centro bajo su control, de igual forma propugna 

una autentica participación de todos los elemento involucrados 

con el sistema educativo, directa e indirectamente, una de esta 

medidas lo constituyen la conformación de consejos escolares 

como auténticos órganos consultivos que. sirvan de apoyo a lo 

dispuesto por los órganos directivos y con lo cual se permita . 

promover la participación no solo de los docentes, sino también 

de los padres de familia 

La propuesta planteada en Marzo del 2001 dentro de la 

denominada "Consulta Nacional de Educación" contempla una serie 

de puntos. dentro de los cuales no están ajenos los concernientes al 

desarrollo de una eficaz gestión educacional, es así que en ella se 

incluyen puntos tales como descentralización, participación. de. la 

comunidad y demás integrantes de la sociedad, definición de canales 

de comunicación, cada vez mas propicios entre los conformantes del 

sistema educativo, así también propugna por el establecimiento de 

criterios comunes a definir1 a manera de delinear el perfil requerido de 

los candidatos que aspiran al cargo de Director Regional. 

5.2.5.- Mecanismos de Control 

Evidentemente el proceso planificador" comprende el adecuado 

trazado de un plan de asignación de recursos, como se ha podido 
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apreciar hasta este puntoí sin embargo su .accionar se encuentra 

sumamente ligado a otra de las funciones básicas del administrador 

como es el control, que comprende la inspección y vigilancia de que 

toda la estrategia planeada se este llevando a cabo, conforme se 

dispuso inicialmente en el plan. Conforme. a esto podemos distingujr 

tres niveles de control, uno que se da previo a la ejecución del plan 

trazado, el concurrente que se efectúa en plena ejecución del plan y 

uno último denominado posterior, que busca evaluar la eficiencia una 

vez culminada la aplicación del plan, ubjcarse las desviaciones 

pertinentes con miras adoptar soluciones. 

Para efectuar un adecuado control es necesario establecer los 

estándares de desempeño o funcionamiento, según sea el caso a fin 

de comparar el funcionamiento actual con lo esperado y conocer el 

grado de desviación presente entre ambos. En el caso de los recursos 

humanos educacionales requiere un mayor cuidado el desarrollo de 

esta actividad en vista a que el personal constituido por docentes en. 

su mayoría, conoce muy bien las condiciones para desarrollar su 

trabajo de manera óptima, además de cuando, como y todo lo 

concerniente a una eficaz gestión administrativa educacional. 

La orientación de la política, pactada desde un inicio persiguiendo 

la consecución de metas comunes al centro educativo, 

inevitablemente es azotada por una serie de desviaciones cuya 

magnitud o grado de dispersión nos la proporcionará el tipo o método 

de control que apliquemos. Claro esta que los resultados obtenkios 

dependerá del grado de objetividad en que se de la supervisión de las 

actividades, y todo esto debe estar netamente encaminado a asegurar 

adoptarse las medidas correctivas en el momento oportuno. Mas todo 

lo contrario. ha venido aconteciendo en el sector educación en el 

claramente, se denota la aplicación de un control deficiente y mas 

propenso a emitir sanciones que a corregir los errores. 

La alta rotación del personal docente, el elevado número de bajas, 

la consecución de personal inadecuado para las vacantes ofrecidas, 
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el descontento del grueso de efectivos son algunos de Jos síntomas, 

de que no se esta llevando a cabo una adecuada política, es 

necesario entonces encaminarse a subsanar estos errores de la mejor 

manera(Ver tabla 5.30). 

Básicamente los mecanismos de control en el sector educación se 

han focalizado a desarrollar plenamente labores de inspección, 

posteriores a la ejecución del llamado "Plan Maestro" habiéndose 

instituido en el Perú a partir del año 1972 y funcionando a manera de 

inspectorias en Jas diversas instituciones educativas, 

El sistema educativo tal como se ha venido analizando, urge una 

serie de demandas y necesidades, a fin de aliviar de alguna forma, las 

diversas carencias en las que se ve afectado, por consiguiente cabe 

señalar de que es muy importante crear conciencia tanto en la 

sociedad como en la población docente respecto al papel que 

desempeña cada uno de estos dentro del proceso educativo. 

En opinión del sacerdote Ricardo Morales Basadre, presidente 

ejecutivo de la comisión para un Acuerdo Nacional por la Educación, 

" ... se hace necesario discutir y promover acuerdos , acerca de los 

nuevos papeles y funciones que competen a los docentes y también 

a las condiciones pedagógicas e institucionales que son de necesidad 

garantizarlas, a fin de que se cumplan'', a continuación afirma " ... será 

necesario proponer una discusión, acerca de las diversas alternativas 

para organizar y agilizar el sistema apostando por la educación". 

Según el ex ministro de Educación Sr. Grover Pango Vildoso, el 

problema en este sector radica mas que todo en actitudes adoptadas 

que por cifra o indicadores, a las que tradicionalmente se nos tiene 

acostumbrados a indagar para apreciar las deficiencias presentes en 

este sistema, el afirma "Mas allá de cifras, existen hechos concretos 

de la realidad que ilustran lo que sucede. en el Sistema Educat~vo del 

país. Uno de estos aspectos es nuestro comportamiento como 

ciudadanos. Los valores son esencialmente actitudes y en este 

momento observamos las evidencias de nuestro fracaso" 
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Además otro punto que no puede dejarse de lado es el tema de la 

inversión en educación y la asignación presupuesta! que limitan en 

muchas ocasiones la ejecución de excelente e interesantes 

propuestas, respecto a esto el director del Instituto Internacional de 

PlanifiCación de la Educación de la UNESCO, Sr. Juan Carlos 

Tedesco afirma "Es una obligación aumentar la asignación del gasto y 

hacerlo mas eficiente. Debemos asumir que la mayor inversión 

educativa, no es solo un programa de estado, sino también tiene que 

existir una inversión privada" 

En síntesis a los ya tradicionales problemas existentes en la 

educación peruana, como son los considerables índices de repitencia 

y deserción, deficiente calidad durante el aprendizaje y los problemas 

a nivel de cobertura que se suscitan;- y que se han venido dando a 

conocer en los párrafos anteriores se suman la ausencia durante 

extensos lapsos de tiempo (décadas), de un verdadero acuerdo 

nacional, entre todos los protagonistas de la política nacional, de tal 

forma que este delinie el itinerario hacia el cual deseamos orientar la 

política educacional, priorizando aquellas acciones que resulten 

apremiantes, mediante la vía del consenso, y desterrando de 

cualquier modo posibles soluciones de carácter individualistas. 

5.3.~ tDEN-TIFICACtÓN- DE LOS SUBSISTEMAS 

Consecuentemente a las indagaciones efectuadas, el levantamiento de la 

información correspondiente ha permitido identificar plenamente la 

secuencia seguida por una diversidad de procesos administrativos que se 

llevan a cabo dentro de la organización, la misma siguiendo un 

ordenamiento eficaz para su estudio( el enfoque sistémico), esbozado 

anteriormente en los capítulos anteriores, me ha permitido agruparlos en 

cinco grandes subsistemas: 

• Subsistema Operativo o Académico 

• Subsistema Técnico 
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•. Subsistema Social 

• Subsistema Administrativo 

• Subsistema de Registro y Control 

Una rápida identificación de los mismos, permitirá acceder a ellos y 

conocer mas detalles. qua comprenden;- por tanto se. ha visto. conveniente. 

codificarlos, respetando las jerarquías y límites de los sistemas y 

subsistemas _correspondientes, así se tiene la nomenclatura esbozada en la 

tabla 5.31 mediante la cual cada subsistema responde a un código único, así 

se tendrán sistemas de primer nivel, compuestos por los .grandes grupos 

principales y recientemente mencionados, bajo los mismos están aquellos 

que los componen , vale decir aquellos subsistemas de segundo nivel u 

orden y finalmente continua la secuencia los subsistemas de tercer nivel, 

todo este conjunto ha recibido la siguiente codifiCación, que aparece también. 

en el extremo izquierdo de cada subsistema en la citada tabla: 

Sistemas de 1er Nivel 

SO: Subsistema Operativo o Académico 

ST: Subsistema Técnico 

SS: Subsistema Social 

SA: Subsistema AdmJnistrativo 

SR: Subsistema de Registro y Control 

Sistemas de 2do Nivel 

P: Subsistema Pedagógico 

E: Subsistema de Evaluación y Control Académico 

Como se podrá apreciar la secuencia que continua a estos grandes 

bloques principales, pasa a listar una serie de subsistemas bajo un orden 

numérico correlativo establecido(ver tabla 5.31). Así por ejemplo el 

Subsistema Matriculas y reinscripciones, responderá al código SA7, en vista 

a que el mismo se encuentra dentro del Subsistema Administrativo(SA), y 

correlativamente como se puede apreciar en la tabla, su ubicación 

corresponde al nivel 2((Ver columna), en la posición de listado 7; 

similarmente el Subsistema Asesoría Psicológica tendrá como código al 



125 

SOE2, ya que este se encuentra inmerso dentro del Subsistema Operativo o 

Académico(SO}, y a su vez dentro del Subsistema Evaluación y Control 

Académico(E}, y a su vez pertenece dentro del nivel 3(ver columna 

respectiva) al orden de listado 2. 

El contenido de los subsistema que. se mantienen dentro de la institución 

responde tanto a una serie de objetivos, que se pasan a detallar a 

continuación: 

5w3~1.- Subsistema Operativo o Acadénúco(SQ} 

Denomínese así al conjunto de actividades desarrolladas por la 

organización, encargada de brindar una adecuada y eficaz gestión 

pedagógica, cuyo desarrollo eminentemente básico otorgara, el valor 

agregado necesario al servicio que la institución ofrece; por 

consiguiente es de vital importancia de los directivos su no descuido, 

ya que evidentemente el resto de labores desarrolladas giran en torno 

a un accionar que a la larga desembocan en propiciar una eficaz 

gestión operativa, en otras palabras la razón de ser del colegjo se 

fundamenta en lo eficaz que resulte el desarrollo y dinámica del 

presente subsistema. 

Para una cómoda comprensión metodológica se ha convenido 

dividirlo en dos marcados subsistemas(Subsistema de Segundo 

Nivel), los cuales son: 

5.3.1.1.- Subsistema Pedagógico(SOP) 

Compuesto por actividades inherentes a la función docente, 

como son la de preparación y dictado de clases, así como la 

inclusión de la serie de técnicas utilizadas apropiadamente de 

tal manera, de llegar mucho mejor al alumno, propiciando la 

motivación necesaria y el interés en el mismo. Evidentemente 

el subsistema pedagógico se encuentra claramente compuesto 

por una diversidad de estamentos metodológicos y 

pedagógicos, que son materia principalmente de los que 

ejercen la docencia, sin embargo la secuencia de trabajo no 

escapa del alcance. de nuestro estudio.. 
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a.- Uso de Medios Audiovisuales(SOP1) 
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El uso de material audiovisual(material de audio, video, o 

multimedia), usualmente esta comprendido dentro de los 

acUvidades qua corresponde a la preparación y reaHzación de 

una clase eficaz. Para llegar mejor al alumno el docente se 

basa en una serie de técnicas muchas de las cuales se basan y 

tiene como soporte a la tecnología. En esta materia el docente 

solicita el material auxiliar necesario (televisor, VHS) al 

personal encargado de velar su custodia, vale decir a los 

auxiliares o subdirectores de su respectivo nivel(primaria y 

secundaria); así planifica y coordina cual ha de ser el contenido 

del material que ha de. exponerse. en clase(Ver el flujograma 

correspondiente) 

b.- Selección y uso de Cintas de video (SOP2) 

Adicionalmente a la utilización de medios audiovisuales, resulta 

importante destacarí dentro de un proceso aparte¡ el usos de 

cintas de video, para exposición en clase. 

Dicho procedimiento esta orientado, a organizar 

convenientemente la salida de material de esta naturaleza, por 

parte. de. los docentes;. sin embargo el contenido de los mismos 

deberá ser analizado previamente a su exposición en clase, 

para así el docente determinar, de que manera apoya su 

exposición, sobre este materiaL 

c.- Organizacjón Prevja a una Experiencia de 

Laboratorio(SOP3) 

Otro medio al cual se recurre principalmente para el 

desarrollo de una asimilación eficaz y oportuna por parte del 

alumno, lo consUtuye la elaboración de sus propios 

conocimientos, en base a sus propias experiencia, este punto 

en el campo principalmente de la enseñanza de las ciencias 

guarda singular importancia, por tal una eficaz manejo del 
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laboratorio es fundamental dentro del proceso clave del colegio, 

A principios de año los profesores expertos en la materia, 

elaboran un listado con todas las experiencia que planean 

llevarse a cabo; sin embargo existen a lo largo de su ejecución 

una serie. de factores y altibajos que significan una limitación 

para el mismo, por lo cual va afinándose esta lista conforme se 

van desarrollando estas prácticas. 

d.- Organización de Visitas de Estudio (SOP4) 

La inclusión de visitas, dentro de las series de actividades 

planificadas, a desarrollarse durante el transcurso del año 

escolar, requieren una adecuada organización, a fin de que la 

misma pueda quedar a efecto, y no ser cancelada. 

Evidentemente entran en jueg.o durante la realización de esta 

tarea, múltiples factores, comenzando por el económico 

principalmente, por parte de los Padres de familia, la 

seguridad, así como la duración de la visita, de tal modo que no 

interfiera en el normal desarrollo de las clases, 

e.- Preparación de una Clase (SOPS) 

La preparación de una clase comprende la realización, 

de una serie de premisas orientadas a brindar todas las 

condiciones necesarias,, a fin de. llegar adecuadamente. al 

alumno durante la exposición, entorno a determinado tema. 
' 

Para lo cual según la naturaleza del mismo, el docente decidirá, 

cuales son los medios que hará uso para lograr su objetivo, y 

que a su vez permitan una optima asimilación de los 

conocimientos, en los educandos; por consiguiente es 

necesario que el docente elabore la preparación de su clase, 

con la debida anticipación, desterrando todo tipo de 

improvisaciones durante el dictado, asi como preparando. el 

material auxiliar complementario, el mismo puede estar 

compuesto por separatas, videos, slides etc. 
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f.- DesarroUo de una Clase a Niv.el JniciaJ(SOP6) 

En el nivel inicial el docente deberá tener presente lo 

delicado que resulta el manejo del alumnado que tiene bajo su 

tutela, en virtud a que se trata de formar al ser humano durante 

sus pdmeros años, a crear hábitos y costumbres básicas que le. 

propicien un normal y eficaz desarrollo durante los años 

posteriores, comprende esto desarrollar una serie de aptitudes 

y habilidades, integrar al niño a la sociedad mediante 

actividades que coadyuven a una mejor socialización, 

inculcación de valores y respeto por los demás, así como 

algunas normas de disciplina básica que a partir del mismo 

condiciones su vida de adulto. 

9~- Desarrollo de. una Clase. a Nivel Primaria(SOP7} 

El desarrollo de una clase dentro del nivel primario, como tal 

constituye una continuación en la formación del alumno, la cual 

comenzó en la etapa anterior(educación inicial), aquí es 

preponderante afianzar una serie de aspectos, que permitirán a 

su vez continuar con el desarrollo del alumno, estos aspectos 

versan en torno a asuntos relacionados a la parte 

comunicativa, lógica, sin dejar de lado el estudio del entorno, la 

conservación del mismo, así como el otorgamiento de la 

premisas necesarias para un mayor reconocimiento como 

persona, dentro de la sociedad, estas lecciones irán 

complementadas a un ritmo acorde con la edad y nivel cursado 

por el educando, así mismo tan igual como en el nivel anterior 

estas experiencias se apoyan en la realización de actividades 

grafico plásticas, incluidas de algunas de otra naturaleza. 

h.-Desarrollo de una Clase a Nivel Secundaria(SOP8) 

La enseñanza en el nivel secundario sa caracteriza, por 

impartir conocimientos de una mayor profundidad, en 

comparación con el nivel anterior, adicionalmente en esta se 

recurre a una serie de técnicas mas sofisticadas que permiten 
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reafirmar Jos conocimientos dentro de este nivel¡ en virtud a 

que el nivel de desarrollo tanto psíquico como intelectual del 

educando así lo permiten. 

Práctica común durante el desarrollo de las clases, 

constituye el hecho de no amoldarse a un solo texto guía o 

base, sino mas bien remitirse a la preparación de una eficiente 

bibliografía, la cual puede ser complementada, conforme a la 

disponibilidad de tiempo con la prepararación de algún tipo de 

separatas¡ o ejercicios de entrenamiento¡ que permitan asimilar 

con rapidez los diversos tópicos que corresponden a este 

nivel. 

.5.3.1~.- Subsistema de Evaluación y Control 

Académico(SOE) 

Abarca una serie de actividades relacionadas con el control 

del trabajo pedagógico que se va llevando a cabo, a fin de ver 

si se esta llegando a obtener los logros trazados desde un 

inicio, si el alumno esta adquiriendo debidamente la 

competencias debidas, o en lo contrario apreciar la marcha a 

modo de subsanar posteriormente la posibles faUas. que 

pudiesen estar dándose dentro del procesos de impartición de 

clases y que a su vez estén afectando una adecuada 

asimilación de los conocimientos. 

De manera análoga, se compone de la serie de 

procedimientos que se listan a continuación: 

a.- Evaluación de la Experiencia a Nivel de 

Laboratorio(SOE1) 

En el colegjo resulta imprescindible desarrollar una 

evaluación, que permita detectar si efectivamente se están 

logrando captar los objetivos trazados al inicio del curso; por 

consiguiente la evaluación de una experiencia a nivel de 

laboratorio se da mediante dos maneras¡ una primera 

denominada lógica, en la cual se prepara previamente al 
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alumno .antes de la ejecución de la experiencia con el fin de 

que este vaya al laboratorio con algún antecedente de lo que 

se ha de realizar y posteriormente en la ejecución complemente 

aquel tramo faltante o vacío que se hubiese presentado durante 

su realización. 

Una segunda manera lo da la evaluación motivadora, la cual 

durante el desarrollo de la ejecución de la experiencia propicia 

a que el alumno vaya generándose una serie de inquietudes la 

misma que .a su vez van siendo absueltas por el docente y en 

muchos casos con participación del mismo alumno. 

b.-Asesoría Psicológica(SOE2) 

Paralelamente al desarrollo de las clases, el plano 

· psicológico es desarrollado permanentemente no solo por el 

personal destinado para tal fin en la institución(Psicólogo), sino 

también que en este intervienen tanto los demás docentes y 

principalmente el tutor, que como responsable de la sección a 

su cargo conoce las motivaciones y características personales 

de cada alumno que compone su sección, desarrollando sobre 

los mismos una función, eminentemente. orientadora; por 

consiguiente este se encuentra alerta frente a cualquier 

problema que pudiera suscitarse para con eL alumno., 

c.- Control Desarrollo de Actividades(SOE3) 

La función principal de esta actividad radica, en la vigilancia 

que las acciones emprendidas, y previamente planificadas con 

Ja debida anticipación, estén llevándose a cabo, conforme a lo 

estipulado en las correspondientes directivas expedidas. 

Entre las actividades comprendidas bajo este principio, se 

ubican, las actuaciones publicas, los simulacros organizados 

frente algún desastre, y activktades deportlvas. 

d.- Registro de Calificaciones(SOE4) 

Una calificación justa, caracteriza un adecuado modo de 

medir el rendimiento, en cuanto a la formación del alumnado; 
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por tanto es fundamental que los medios y procedimientos 

ejecutados para tal fin, resulten lo suficientemente adecuados, 

los mismos deben ser revisados constantemente a fin de estar 

acordes con la tecnología disponible. Incluido dentro del mismo 

destacan el uso de los registros auxiliares, los mismos sobre 

los cuales el docente podrá monitorear el avance del alumno, 

de manera mas personalizada. 

er- Atención Padres. da Famllia(SOES.} 

El constante interés de los Padres de Familia, por el avance de 

su hijo, a través de su vida escolar, constituye un punto 

importante para su formación, es por esta razón que el dialogo 

entre los padres del alumno y los profesores, .debe ser 

constante. Ante esta necesidad primordial el colegio, ha 

elaborado acorde con sus normas, un horario de entrevistas, 

durante el horario normal de clases, y fuera de este, 

permitiendo incluso Ja realización de. entrevistas pactadas en 

un horario inusual, tanto entre el docente y los padres. 

5.3.2.- Subsistema Técnico(ST) 

Corresponde a este sistema desarrollar aquel conjunto de 

actividades destinadas a la elaboración, procesamiento y calculo de la 

información correspondiente, las mismas que requieren asistencia 

técnica para su desarrollo, vale decir se incluyen dentro de las 

mismas cálculos de aportaciones, tareaje, selección, etc, el mismo 

comprende los siguientes subsistemas:. 

5.3.2.1.- Elaboración de Planillas Personal Estable (ST1) 

Consecuentemente a la actividad educativa desarrollada, 

por el personal docente, la elaboración de planillas de sueldo 

se efectúa teniendo en cuenta una serie .de elementos, tales 

como el numero de faltas y tardanzas del personal, posibles 

permisos de salidas, frente a las justificaciones que se estos 

pudiesen haber presentado según el caso, posibles adelantos 

de sueldo,. efectivos con licencia de trabajo respectiva con. el fin. 
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de efectuarse los descuentos correspondientes que precederán 

a la emisión final de la correspondiente planilla mensual visada 

tanto por el encargado de la administración y por el contador 

general y finalmente pasar a la emisión de las correspondientes 

boletas de pago que han de entregarse al trabajador al 

momento del cobro. 

5.3.2.2.- Elaboración de Planillas Personal 

Contratados(ST2l 

Procedimiento bajo el cual sé detalla las tareas seguid~s, por 

todos aquellos empleados que han seguido laborando en la 

institución, bajo la modalidad de contratados, y que se 

encuentra sujetos a la emisión de recibos por concepto de 

honorarios, en el momento del cobro de su mensualidad. 

5.3.2.3.- Pago de Obligaciones-AFP (ST3) 

El pago de obligaciones por concepto de fondo de 

pensiones, del trabajador se efectúa da manera mensual) a 

partir de la elaboración de la planilla oficial, mediante el llenado 

por parte del Asistente Contable de lo formatos respectivos con 

el fin de abonar la cantidad correspondiente, resultante de tal 

monto a la empresa administradora de fondos de 

pensiones(AFP) respectiva, para lo cual se hace necesario 

llevar acabo un control meticuloso del mismo pues errores 

severos, pueden generar incompatibilidad durante los pagos 

que pudieran acarrear en el futuro.;. situaciones. onerosas en. 

cuanto a incumplimiento de pagos. 

5.3.2.4.- Reembolso Caja Chica(ST 4) 

La preservación de los recursos financieros en efectivo 

mantenidos por caja; para el normal desarrollo de sus 

actividades, conocido como "Caja Chica", se va llevando a 

cabo conforme los niveles de esta son utilizados, así el cajero 

va analizando a diario constantemente la marcha de cómo va 

esta, actualmente el nivel de caja chica asciende a S/.4500, 
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cuando el cajero detecta que la cantidad .de dinero utilizado 

bordea a los S/.4000 opta por informar al Sub director 

administrativo con el fin de que mismo inicie sus acciones 

destinadas a reponer la cantidad de dinero gastado y así evitar 

futuras disconformidades que pudieran suscitarse ante la falta 

de liquidez. 

5.3.2.5.- Reembolso ESSALUD(ST5) 

Frente a posibles casos de licencia o impedimento físico 

mediante el cual el trabajador se vea imposibilitado de laborar 

en la institución por determinado lapso de tiempo, el colegio 

dispone conforme a lo procedimientos establecido por 

ESSALUD, el llenado y envío del formato correspondiente, con 

el fin de que el seguro proceda a abonar la cantidad 

equivalente de dinero que se le ha venido abonando al 

trabajador durante el lapso por el que comprende su respectiva 

licencia . 

.5.3..2.6.- Liquidación de Beneficios CTS(ST6) 

La liquidación de beneficios, comprende el cálculo del 

monto correspondiente a la Compensación de Tiempo de 

Servicios(CTS) de cada trabajador, esta se efectúa 

generalmente a petición deL Jefe de Contabilidad con el fin de 

evaluar los niveles a los que asciende el asumir los citados 

costos y de establecerse la manera de cómo encarar los 

mismos. 

5.3.2..7 .- Arquao da C_aja(ST7) 

Comprende una serie de acciones emprendidas para una 

adecuada organización y control, del fondo disponible en caja, 

a nivel de efectivo, especies en valor y utilizables durante el 

desarrollo de diversas transacciones, 

Por consiguiente el control actuado, versará en la 

certificación documentario, que obra en poder del cajero, en 



134 

torno a ·lo gastado, sino también la verificación del circulante 

correspondiente, incluidos estos montos y sus saldos. 

5.3.2.8.- Declaración y Pago de lmpuestos(STS) 

Dentro de este procedimiento se ubica una serie de pasos 

dest¡nados a la preparación y declaración de ~mpuestos, 

preparación de descuentos oficiales, correspondientes por 

planillas, acorde al tipo de renta y categoría del trabajador, así 

como la disponibilidad de fondo necesario para cumplir con las 

citadas obligaciones, 

5.3.2.9.- Provisión por Cobro de Pensiones (ST9) 

La provisión citada, comprende la separación hecha dentro 

del sistema contable, y que ha de ser cancelada al momento en 

el que el Padre de F am¡lia efectúa la cancelación por concepto 

del servicio educativo impartido a su menor hijo, en resumidas 

cuentas dicha provisión representa una cuenta pendiente que 

ha de ser cancelada y por tal, considerada como un fondo por 

cobrarí no estando la misma exenta a una serie de cambios y 

casos de excepción, tales como la modificación de los montos 

cancelables . 

.5.3.2.10.- Conciliación Sancaria(ST10) 

Con esta acción se busca concordar el estado de cuentas 

~ancarias existente de la institución, mediante la comparación 

de sumas y demás datos provenientes de fuentes distintas, una 

primera fuente la constituye el estado enviado por la entidad 

bancaria propiamente dicha, en tanto que la segunda fuente lo 

viene a conformar la información arrojada por el sistema 

contable, a tiempo real, llegando a determinarse la diferencias y 

la justificación de lasa mismas. 

5.3.3.- Subsistema Sociai(SS) 

El subsistema social esta comprendido a su vez por una serie de 

subsistemas destinados a brindar una serie de prestaciones sociales y 

servicios adicionales, tales como servicios médicos o relacionados 
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con la higiene y seguridad tanto de los alumnos como de los 

trabajadores, esta comprendido por: 

5.3.3.1.- Atención de Primeros Auxilios(SS1) 

A pesar de que continuamente se efectúan diversas 

supervisiones dentro del local por parte del personal. de 

seguridad, con el fin de preservar la seguridad y eliminar los 

niveles de riesgo que pudieran darse en el mismo, los 

accidentes entre alumnos siempre están presentes; por 

consiguiente se ha dispuesto con una unidad asistencial, 

destinada a atender aquellos caso descritos y que precisan de 

atención inmediata, el mismo esta a cargo de una enfermera de 

tópico, la misma que efectúa los primeros auxilios a los 

accidentado, luego de. cuya atención dependiendo de.J grado. de. 

gravedad de la lesión dispone el traslado o no a la clínica del 

accidentado, para· la atención médica debida 

5.3.4.- Subsistema Administrativo(SA) 

Evidentemente, el accionar administrativo se encuentra 

inherentemente durante el desarrollo del grueso de actividades de la 

institución, a manera de trasfondo, nadie escapa al mismo, así no solo 

es llevado a cabo por el área que responde al citado nombre, sino 

también por las demás unidades, vale decir pr~maria, secundaria e. 

inicial, y esta compuesto por los siguientes subsistemas: 

5.3.4.1.- Préstamo de un Texto(SA1) 

El servicio brindado por la biblioteca comprende 

esencialmente el préstamo de textos y otros materiales 

adicionales para disponer su uso tanto en el salón de lectura 

del colegio, como para su uso a domicilio, por consiguiente su 

adecuado registro y control de préstamo y devolución en la 

misma resultara esencial para la buena marcha del 

funcionamiento de la misma, ya que permitirá poner al alcance 

de los alumnos textos necesarios para complementar su 

educación, así como una efectiva devolución permitirá a que 
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otros alumnos también puedan acceder a esta misma 

información. 

5.3.4.2.- Recepción de Documentos Diversos y Cartas de 

Reclamo(SA2) 

A lo largo del desarrollo del año escolar continuamente va 

llegando diverso tipo de documentación, las mismas que van 

siendo canalizadas a través de la dirección general, a esta 

oficina llegan no solo cartas, sino también invitaciones, ofertas, 

cartas de reclamos y algunos otros comunicados de carácter 

interno; por consiguiente su atención se prioriza en la atención 

de aquellos documentos que guardan singular importancia para 

la institución vale decir, memorandums, directivas y cartas de 

reclamo, pasando posteriormente a atendersa los demás 

documentos, a decisión de Director, el cual dispone su pronta o 

no atención. 

5~3 .. 4~3...- Solicitud da Permiso-Personal (SA3} 

Para acceder a este, el docente requiere llenar el formato 

correspondiente de permiso, para pasar este luego a ser 

firmado por su jefe inmediato superior, al cual le participará 

convenientemente el motivo de su salida, el cual dispondrá si 

accede o no al mismo, conforme a la situación que se le 

exponga, finalmente dicho permiso pasa a manos del Director 

General el cual se limitará a visar el correspondiente permiso, 

anteriormente aceptado., 

5.3.4.4.- Reemplazo de Docentes (SA4) 

Al igual que en el caso anterior, frente a la irrevocable 

necesidad de ausentarse un docente por determinado día o a 

determinadas horas, la subdirección respectiva dispondrá su 

correspondiente re~mplazo, con el fin de no interrumpir el 

normal desarrollo de imparticición de clases entre los alumnos. 

Para lo cual se prevea el número de horas de ausencia del 
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docente y así asignar entre aquellos docentes que cuenten con 

horas libres al que ha de hacerse cargo del aula respectiva. 

5.3.4.5.- Solicitud de Requerimientos(SA5) 

El procedimiento de solicitud de requerimientos pasa a ser 

seguido;- por la totalidad de. ofiCinas,. al momento en que estas. 

requieren de algún material necesario pasa el normal desarrollo 

de sus actividade~, tales como suministros de escritorio u algún 

otro material similar . 

.5.3.4.6.- Matricuta y Reinscripciones (SA6) 

El proceso de matrícula llevado a cabo en el colegio 

comprende desde la verificación de la condición del alumno al 

momento de su ingreso, hasta su registro definitivo dentro de la 

nómina del colegio. 

El hecho de que el desarrollo del mismo se de tan solo por 

un lapso muy breve de tiempo(a inicios del año escolar), 

permite poder analizar mejor la estructura del mismo, durante el 

resto del año; razón por la que durante el presente año escolar 

se ha permitido parcialmente, el uso de un nuevo sistema de 

registro del alumnado, mediante el cual se espera poder 

agilizar la dinámica del mismo. Cabe resaltar la enorme 

importancia que se le esta dando dentro del mismo a la 

recepción de la totalidad de documento, a fin de garantizar 

mantener una nómina completa y oportuna. 

5.3.4. 7.- Solicitud de AdEHantos(SA7) 

El trabajador recurre a Jos adelantos de remuneración, 

frente a la necesidad de efectivo, o ante alguna emergencia 

personal que pudiese estar suscitándole, motivo por lo cual 

opta por acercarse a exponer su caso frente al Director 

encargado de. la administración. 

Una vez aprobado dicha solicitud, pasara a cobrar el dinero 

respectivo, previa autorización de la administración, la misma 

que llevara un control contabilizado del mismo, y que será 
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materia importante al momento de la elaboración de las 

planillas. 

5.3.4.8.- Servicio de Fotocopias(SA8) 

El servicio de fotocopiado dentro del colegio se viene 

ofreciendo,. ante la gran necesidad del mismo por parte de los 

alumnos, y el personal de la institución, y a su vez constituye 

una fuente mas de ingresos para la asociación que promueve 

al colegio, en el caso de los alumnos y padres de familia, el 

costo por fotocopia es de SI. O. 1 O, en tanto que para el uso por 

parte del personal del colegio este servicio es accesible sin 

costo alguno, siempre y cuando acreditando la debida 

documentación, es decir especificando mediante un documento 

la idenUficación de quien lo solicita, a manera da sustento, y 

que ha de utilizarse posteriormente durante el control de lo 

ingresado y io gastado por el servicio de fotocopiado. 

5.3.4.9.- Recepción de Nuevos Libros-Biblioteca(SA9) 

Una vez realizadas las gestiones para la adqujsición de un 

nuevo material para la biblioteca, vale decir textos, 

suplementos, diarios, la editorial conviene enviar a un 

representante a fin de que cada semana o periodo acordado 

haga llegar el ejemplar debido a la misma. Esta entrega va 

acompañada según la mayoría de los casos con una guía de 

entrega mediante la cual se constatará la respectiva operación. 

A continuación el bibliotecario procederá a registrar y 

prepara el material recibido y disponer su conveniente 

almacena'miento, procurando su pronta utilidad. 

5.3.5.- Subsistema de Registro y Controi(SC) 

Las actividades que constituyen este . subsistema, están 

encaminadas a esclarecer de que manera va en marcha el sistema 

administrativo en su conjunto, con miras a asumir las medidas 

correctiva correspondientes al caso, por lo cual se hace necesario la 

presencia de adecuados mecanismos, dotados de imparcialidad, que 
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efectivamente asuman la responsabilidad y el rol que compete a cada 

uno desempañar tan delicada labor. 

Este subsistema comprende: 

5.3.5.1.- Salida de Alumnos-Secundaria(SC1) 

Al momento de finalizar las labores pedagógicas. en e~ 

colegio, un instante antes de que los alumnos procedan a 

retirarse, el auxiliar de nivel pasa a realizar una ligera 

inspección a través de todas las. aulas, observando si existe 

alguna irregularidad¡ en cuanto al orden o mobiliario presente 

en las mismas. 

Si detecta en medio de esta inspección, alguna irregularidad 

inmediatamente indaga sobre las causantes de la misma, si 

esta f&ta ha sido coma consecuencia de uno o varios alumnos,. 

procederá a aplicar la sanción respectiva, de acuerdo a la 

gravedad del caso. 

5.3.5.2.- Control de Ingreso de Alumnos y Docentes 

Primaria(SC2) 

En el caso de la sección primaria, el auxiliar de nivel en 

coordinación con el encargado de normas académicas efectúan 

un control en las puertas correspondiente, asignadas para el 

ingreso de los alumnos,. dentro de las horas estipuladas 

conforme a las normas del colegio. Es desde esta ubicación 

que se verifica que el alumno al momento de ingresar este 

correctamente vestido, y a su vez evitando de que en la puerta 

de acceso se .generen algunos desordenes entre ellos¡ hasta 

las 7:45am, que es la hora en que los alumnos se disponen a 

formar en el patio. 

Así mismo luego de haberse hecho su ingreso los alumnos, 

a sus correspondientes aulas,. el auxiliar veriflCa p.ersonalmente 

la asistencia o no de los docentes a sus respectivas aulas, de 

no estar presentes los mismo, pone al tanto al subdirector de 
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primaria y asume el control del aula transitoriamente¡ hasta que 

se logre encontrar un reemplazo. 

5.3.5.3.- Procesamiento de Boletas de Pago(SC3) 

Una vez efectuado el trabajador el cobro de su respectiva 

remuneración en el banco, este deseara conocer a cuanto 

ascienden los diversos conceptos de los cuales se compone la 

misma, así como la cantidad descontada, en caso de haber 

sido afectada por el mismo. 

Para lo cual el trabajador se acerca a la oficina de la 

administración y solicita su respectiva boleta de pago, 

correspondiente al mes, con esta certificara si el monto recibido 

es conforme, o de lo contrario presentar un reclamo 

5~3~5..4~- Control da Jngres.o da Alumnado y Docentes. 

Secundaria(SC4) 

En el caso de la sección secundaria, ante el ingreso de 

alumnado se sigue lineamientos, similares a los seguidos para 

con primaria, con la salvedad de que en esta sección se trabaja 

con alumnos de mayor edad que los anteriores, por 

consiguiente el control en esta etapa exige ser mas efectivo. 

Para el caso de control de docentes, este es realizado a 

cada cambio. de. hora,. ya que existen diferentes docentes para 

cada curso y en este caso el auxiliar deberá efectuar la 

inspección debida en todo momento, además, si en caso no se 

presenta el docente, asumir el control del aula correspondiente, 

hasta la llegada del mismoí o en su defecto del docente 

reemplazante. 

5.3.5.5.- Control de Ingresos por Servicio de Fotocopiado 

Gradualmente el bibliotecario se encarga de efectuar un 

control interno se. las cantidades ingresadas por el servicio 

brindado, es así que diariamente va registrando las cantidades 

correspondientes al día, hasta que llegado el fin de mes 

elabora el resumen respectivo, el cual junto con el dinero en 
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efectivo y Jos vales sustentatorios correspondientes son 

depositados en la caja del colegio. 

5.3.5.6.- Control de Tardanzas y Faltas-Alumnos (SC6) 

Las tardanzas del alumnado son controladas por los 

auxiliares de ambos niveles presentes en el colegjo,. los cuales 

ayudados por el diario del alumno noti~can a los padres y 

apoderados de la ausencia o tardanza en que hubiese incurrido 

su menor hijo, adicionalmente son también los encargados de 

tomar Usta a cada sección, conforme a su nivel, y a indagar los 
' 

motivos por el cual estos se ausentaron. 

5.3.5. 7.- Control de Tardanzas Docentes(SC7) 

El control de las tardanzas en las que los docentes han 

incurrido se efectúa gracias a las tarjetas que cada docente 

marca a diario en el reloj de control(puerta principal) al 

momento de hacer ingreso y salida del colegio. Mediante este 

registro se contabilizan el número de tardanzas , así como el 

tiempo no Jaboradoí el mismo es utilizado durante la 

elaboración de las planillas con fin de efectuarse los 

descuentos respectivos. Una vez elaborado este resumen se 

estable un record de las mismas, y se indaga por las causa 

que motivaron aquellos retrasos no justifiCadOS;, si el trabajador 

a pesar de ello persiste en su actitud, el caso pasara a manos 

de la Dirección General la cual convendrá si decide o no enviar 

un memorandum aL trabajador .. 

5.3.5.8.- Cobro de Pago de Pensiones(SCS) 

El padre de familia mensualmente se acerca a caja del 

colegio para efectuar diversos pagos, estos pueden ser 

pensiones atrasadas u por algún otro concepto, de manera que 

a lo largo del día se van registrando una serie de ingresos a 

caja, los mismos que son reportados al final del mismo, con la 

finalidad de que estos ingresos percibidos pasen a ser 

depositados a la cuenta del colegio, por lo que Sub. director da 
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Administración dispone autorizar el deposito, emitiendo el 

cheque respectivo. 

5.3.5.9.- Sanción de Faltas (SC9) 

El procedimiento citado abarca una serie de tareas, que 

generalmente han de seguirse,_ frente a la presencia de alguna 

falta, cometida por parte del alumno, entiéndase como falta la 

agresión y/o efectúo de daño, ante un bien perteneciente al 

patrimonio del colegio, tal como una rotura de carpeta; o de lo 

contrario una .agresión entre alumnos. Como podrá apreciarse, 

esta practica comprende normas de disciplina, aplicables solo 

en caso estas sean trasgredidas, y según a la gravedad del 

incidente. 

5.3._5..1Q.... Control de. Devolución de. Textos(SC1Q} 

Este procedimiento complementa al servicio de préstamo de 

textos, mediante el cual una vez prestado el texto a domicilio, 

se estipula que el alumno posee un plazo máximo de dos días 

para hacer entrega del mismo, Al momento de la entrega el 

bibliotecario quien salvaguarda la seguridad y buen estado de 

los mismos verifica en que estado esta haciendo entrega el 

alumno del libro, en caso no estar en condiciones optimas 

procederá a hacerle presente dicha falta al alumno. 

Una vez pasados los dos días de plazo, en caso de que el 

alumno no halla hecho entrega del mismo, la bibliotecaria 

elabora una relación de los mismos y pasa a solicitarlos al aula 

en donde se ubica el alumno; en caso de extravío del mismo, el 

alumno deberá proceder a abonar la suma correspondiente 

para la reposición del mismo a la administración del colegio. 

5.3.5.11.- Control de Recuperaciones en Clase(SC11) 

El normal desarrollo de laa clases;. es. un hecho clave.,. que 

refleja un eficiente manejo de la gestión educativa, la cual a su 

vez debe ser planificado conforme a un cronograma realista y 

factible de cumplir, estipulándose una holgura, para aquellos 
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retrasos e imprevistos que pudieren darse durante la ejecución, 

es por lo tanto necesario considerar la inclusión de una serie 

recuperaciones de clases, de tal forma que estas permitan 

regularizar el normal desarrollo, superando los citados 

imprevistos,. de una manera prudente.. 

5.3.5.12.- Control de Ingreso y Salida de Bienes (SC12) 

Durante el traslado de bienes activos pertenecientes a la 

institución, generalmente para finalidad de reparación, se hace 

necesario la ejecución de un control tanto de la salida, como de 

reingresos de los mismos, a fin de evitar perdida u robo alguno 

que pudiera suscitarse con los mismos. 

5.3.5.13.- Control de Ingreso y Salida de Visitantes al 

Colegio (SC1l) 

De manera similar al caso anterior, el control de ingresos de 

personas se efectúa, por la puertas de acceso al plantel, 

tratándose en lo posible de conocer a la persona que ha hecho 

ingreso al colegioí y principalmente la finalidad que persigue 

con dicho acto. 

5.3.5.14.- Control Pago Pensiones (SC14) 

Control efectuado a fin de verificar como se ha de efectuar el 

avance. en cuanto a cuentas de morosidad se refiere,, si esta es 

elevada, y por consiguiente critica se han de asumir las 

medidas correspondientes con el fin de menguar estos 

defectos. Generalmente se lleva a cabo durante las dos 

quincenas correspondientes a cada mes, 

5.3.5.15.- Elaboración de Directivas(SC15) 

Las directiva cumplen como finalidad, normar una serie de 

acciones tomadas en conjunto, que rigen a partir de la fecha de 

su expedición, las mismas pueden ser modifiCadas conforme al 

periodo de vigencia, y a las necesidades en particular, he aquí 

en donde radica su importancia. 
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.5..3~.16.- Orientación AJumnado(S~16) 

Actividad netamente formativa, lo cual implica la 

participación de profesionales, expertos en la materia tal como 

el caso del Psicólogo, el cual en coordinación con los diversos 

docentes y auxiliares,. se. encargara de. tratar los mismos;. 

aplicando las medidas y tratamientos pertinentes, de acuerdo al 

caso presentado, e involucrando en los mismos la ayuda 

proveniente de los Padres de familia en caso resulte necesario. 

5.4,.. DETERMINACIÓN DE LOS FLUJOS DEL SISTEMA 

5.4.1.- Entradas del Sistema 

5.4.1.1.- Alumnado 

La evolución del alumnado del colegio en los últimos años 

ha venido sufdendo notables. bajas. {Observar tabla 5.33 y 

gráfico 5.60), a consecuencia de una serie de diversas factores, 

de entre los que destacan principalmente la enorme crisis 

económica que incidió directamente en desmedro del bolsillos 

de toda la población, y que a su vez generó grandes cambios 

en las cantidades que conforman los diferentes niveles 

socioeconómicos. 

Sin embargo en el interior de estos continuos descensos, 

podemos denotar que la predominancia de alumnos de sexo 

masculino, permanece aun vigente sobre su contraparte de 

genero tal como se aprecia en el gráfico 5.61, de igual forma si 

comparamos. el nlvel de. alumnos. que. cursan estudios. por 

sección, encontraremos de que el nivel secundario ha superado 

ligeramente en los últimos años 2 años a la sección 

primaria(Ver Gráfico 5.62), la cual tradicionalmente ocupaba los 

primero Jugares en cuando a cantidad de alumnado por 

sección, es de advertirse también de que el nivel inicial has 

seguido una tendencia a sucesivas bajas, similar a la registrada 

para el total de alumnado, finalmente el registro porcentual del 
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alumnado para el último periodo escolar concluido arroja la 

siguiente composición: 6% Sección inicial, 46% Sección 

primaria y 48% Sección Secundaria( Gráfico 5.63). 

5.4.1.2.- Personal 

El colegjo cuenta . con 6.0 efectivOS;. los. mismos. que se_ 

encuentran desempeñando los diversos puestos, que aparecen 

en el cuadro orgánico de personal con sus respectiva 

distribución, de cuya población un 8% fluctúa entre las edades 

de 30 a 39 años, un 16% que corresponde al intervalo que 

abarca las edades entre 50 y 59 años, destacando en su 

mayoría el 30% del personal, cuyo rango de edad esta 

comprendido entre 20 a 29 años.(Gráfico 5.65). 

Así mismo la mayoría del personal que. labora en el coJegio, 

cuenta con no más de una década de servicio en el mismo, 

cohorte constituido fundamentalmente por personal contratado, 

en segunda instancia le siguen aquel conjunto de efectivos 

cuyo tiempo de servicio va de 20 a 29 años(Gráfico 5.64). 

5.4.1.3.- Recursos Disponibles 

En materia de recursos, la institución en estudio cuenta 

tanto, con recursos humanos constituido por los docentes, 

auxmares, adm~nistrativos y demás trabajadores cuyo trabajo 

en conjunto, permiten delinear una manera de servicio 

particularizada, efectivos cuya evolución se ha visto en el 

párrafo anterior. 

Así mismo el colegio cuenta con recursos del tipo material o 

físico, constituido principalmente por material de trabajo, como 

son útiles de escritorio, computadoras, televisores, proyectores 

etc, y recursos materiales relacionados directamente a la 

infraestructura del mismo, aqu[ tenemos a las. diversas aulas. 

del que se compone el mismo, ambiente de laboratorio, lozas 

deportivas, carpetas, pizarras, pupitres y demás elementos que 

permitan efectuar el servicio educativo de la mejor manera 
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posible, de esta manera el trabajo en conjunto dará como 

resultado el servicio ofrecido: 

ADWNISTRACIÓN * (PERSONAL-r ALUMNO-+ MATERIAL ) =SERVICIO 

5.4~ 1.4~- Demandas. y Necesidades. 

A pesar de que la institución educativa es de carácter 

privado, debe tenerse presente, como ya se señalo con 

anterioridad de que el colegio presenta una serie de múltiples 

deficiencias, muchas de las cuales los directivos son 

concientes; sin embargo limitaciones, principalmente de 

carácter económico no permiten su fácil implantación. 

En los últimos 5 años el avance tecnológico, ha permitido 

de que. la informática se compenetra con mayor ahinco en la 

diversas industrias e instituciones de servicio, el colegio no ha 

resultado ajeno a esto, e~ por esto que ha venido requiriendo 

del uso de softwares o aplicativos, de tal forma que le permitan 

.agilizar de alguna forma, el procesamiento de la información, 

es así que cuenta con un aplicativo destinado al 

procesamiento de todo lo referente a la información contable, 

otro recientemente adquirido para el procesamiento de notas y 

registro del alumnado;. complementariamente a esto se. vienen 

impartiendo clases de computación, tanto para el alumnado 

como para Jos docentes a través de módulos debidamente 

acondicionados, equipados y a su vez conectados al mundo a 

través de la poderosa herramienta como es la Internet. El 

mantenimiento de estas bondades implica un costo sumamente 

elevado, ante lo cual los directivos han optado por reducir el 

consumo de los mismos, limitando su uso a determinadas 

horas del dia 

Conforme a los requerimientos que demanda la nueva 

tecnología educativa, el colegio carece de modernas aulas para 



147 

propiciar el trabajo en equipo¡ cuyo interior permita al docente 

desplazarse equitativamente, hacia todos los lados del aula en 

antítesis a lo tradicionalmente utilizado aun por muchos 

colegios, en el que la pizarra se ubica tan solo en una sola 

posición. 

Las aulas para un colegio de esta categoría, carecen de 

material para exponer material audio visual, vales decir equipo 

de televisión y VHS. Se conoce gracias a la información 

recabada, de que aproximadamente unos 3 años atrás, se 

instalaron estos equipos en todas las aulas, sin embargo un 

intento de robo, obligo a los directivos a retirarlos por no contar 

por aquel entonces con la seguridad debida que garantice la 

integridad de dichos equipo~-

En cuanto al mobiliario se tiene conocimiento de que si bien 

las carpetas utilizadas por los alumnos no se encuentran en 

mal estado, su renovación y reemplazo gradual por otras de 

mayor comodidadí no se ha venido efectuando¡ a pesar que 

constituyen parte importante para el proceso de aprendizaj~. 

Adicionalmente también se hace necesario la adquisición de 

pizarras acrílicas, al igual que plumones para las mismas, en 

vista a que aún se mantiene el uso de pizarras para escdtura 

mediante tizas. 

Otro factor que resulta preponderante para la institución es 

la adquisición de adquisición de sillas y toldo respectivo para la 

realización de actividades, las mismas que se dan con gran 

frecuencia durante el año, a manera de suplir alguna diferencia 

con otros colegios de similar categoría, que cuentan con un 

coliseo propio. 

Como se señalo al inicio de este punto, la importancia y la 

necesidad de que el mantenimiento del equipo, se deba llevar a 

cabo anualmente, es necesario también no descuidar el 

mantenimiento del material que compone el laboratorio de 
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ingles, cuya medida de inspección no se ha venido dando; 

desde aproximadamente 3 años. 

Aspecto no menos importante resulta el hecho, del 

equipamiento del laboratorio de ciencias, destinado a la 

. realización de diversas experiencias, en los m~ se hace 

necesario la adquisición de una serie de diversos reactivos 

químicos, con anterioridad se conoce que existía un convenio 

con entidades relacionadas al tema, para la adquisición de los 

mismo de manera continuaí sin embargo el mantenimiento de 

las mismas fue suspendido, evidentemente por razones 

económicas. 

A diferencias de otros colegios de similar categoría, el 

colegio carece de buses de transporte para beneficio de sus 

alumnos. 

Finalmente es necesario recalcar de que el personal no 

cuenta con un uniforme propio, tal como si lo venia haciendo 6 

años atrás, recientemente se ha dado a conocer por parte de 

los directivos, de que se ha dado inicio a las gestiones, para 

que a partk de mediados del presente año comience su uso. 

nuevamente. 

5.4.1.5.- Política Educacional 

At igual que la gran mayor~ de colegios privados. la 

institución en estudio, ha venido llevando a cabo una política a 

nivel educativo propia, acorde a las necesidades de sus 

alumnos, y de su personal sin dejar de mantener como 

trasfondo Jas dictadas por el Ministerio de educación a nivel 

nacional. 

La misma esta basada en normas y lineamientos básicos, 

que inspiran y que condicionan a su vez el trabajo de cada una 

de las partes integrantes en pos de la consecución de los 

objetivos trazados. 



149 

A nivel de gestión se ha optado ya, desde hace algunos 

años atrás reforzar ampliamente la labor de tutoría, a fin de que 

cada docente se compenetre un poco mas con el aula, a la cual 

se le ha asignado bajo su responsabilidad, desarrollando en la 

misma no solo una labor ermnentemente acadérmca, sino 

también orientadora; a diferencia de otras instituciones en las 

cuales esta ultima función tradicionalmente le es asignada 

íntegramente al departamento de Psicología. Similarmente a 

nivel curricular se ha creído conveniente adoptar un nuevo 

enfoque, eminentemente constructivista, en el cual el alumno 

elabore sus propios conocimientos y experiencias, en materia 

de investigación fomentando la renovación tanto de nuevas 

experiencias,. complementadas con test debidamente_ 

elaborados, de igual forma se ha puesto también mucho 

énfasis al desarrollo de las visitas de estudios; sin embargo aun 

subsisten limitaciones para su normal desarrollo, generalmente 

estas de índole económico. 

Así mismo en lo concerniente a la evaluación, se ha 

institucionalizado practicas en función al grado de importancia 

que guardan para el estudiante determinados factores, de un 

lado esta el aspecto cognoscitivo,. mas esta no basta 

simplemente, también resulta valido sopesar otros aspectos a 

fin de una obtener finalmente la calificación mas justa, es por 

eso que también interviene el lado conductual y finaimente es 

aspecto procedimentalí que es el que justificara la manera en el 

alumno van ejecutando y asimilando las cosas que va 

aprendiendo, similarmente para niveles un poco mas bajos, se 

viene fomentando una forma de evaluación acorde a 

competencias adquiridas, programándose debidamente por 

parte de los docentes, la creación de los estímulos apropiados 

y tan necesarios para esta etapa tan importante del ser 

humano, y sobre los cuales comienza a forjar su personalidad. 
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Paralelamente a estas actividades; constantemente se 

efectúan supervisiones tanto de infraestructura, como de 

mobiliario, con el fin de contar con el material logístico 

necesario y propiciar en lo posible la impartición de una 

adecuada clase,. y ala vez. suprjmjendo toda clase de riesgos 

que pudieran presentarse. 

En materia de política magisterial, cabe señalar 

específicamente en el plano de la capacitación que esta ha 

.sufrido en Jos últimos una cierta limitación, Jo que ha obligado 

tanto a los directivos como docentes a organizar programas de 

capacitación de manera interna, a diferencia. de cómo se venia 

haciendo anteriormente, (en otras instituciones de enseñanza 

supedor) .. 

5.4.2.- Salidas del Sistema 

Existen innumerables variables de salida en un sistema tan 

compJejO;- como el que se esta tratando,. por consiguiente se. ha 

' asumido rescatar de alguna forma la mas representativa, para este 

caso se ha convenido tomar Jos datos cuantificados tanto de la 

cantidad de alumnos egresados,. repitentes. y de. aquellos. que se. han 

retirado, durante los últimos años, cantidades cuyo resumen se 

muestra en la Tabla 5.33, a continuación pasamos a detallar el 

comportamiento evolutivo de cada uno de estos: 

.5.4.2.1.- Egresados 

La evolución de la cantidad de alumnos egresados del 

colegio durante los . últimos 5 años, ha venido siguiendo una 

constante de continuo$ decrementos, a razones de cambio 

sumamente var~ hasta el año 2000, en que se observo 

una satisfactoria recuperación, sin embargo como apreciarse 

en la Gráfica 5.66 para el año 2001 se tuvo nuevamente una 

nueva baja; en términos generales la disminución de alumnos 

egresados ha ido dándose paulatinamente. 
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Esta tendencia cuya persistencia aún se denota, se 

acrecentó en apreciable medida, como consecuencia de los 

fuertes rumores que surgieron respecto a una posible venta del 

colegio(años 1996 y 1997), lo que origino la notable baja en 

cuanto a matricuJa del alumnado,, a la vez. que ge11ero una 

situación de zozobra entre diversos padres de familia, que 

optaron como mejor opción, retirar a sus hijos del colegio, 

situación que se esta tratando de superar gradualmente . 

.5.4.2.2.- Retirados 

Tal como se aseveró durante el acápite anterior, el número 

de alumnos que han venido retirándose del colegio durante el 

transcurso de los últimos años, ha venido disminuyendo en 

comparación a los niveles de deserción regjstrados durante los 

años 96 y 97; sin embargo aún a pesar de haberse reducido las 

cantidades iniciales a casi la mitad en la actualidad, resulta 

pre.ocupante que dichas cantidades aun resulten lo 

suficientemente elevadas, 

Estas disminuciones generalmente responden a una serie 

de factores que se adicionan al hecho anteriormente 

mencionado, factores que giran principalmente al quehacer 

económico, tales como las pensiones. y las facilidades de pago 

que estas cubren, ante esto la institución ha optado por reducir 

al mínimo el nivel de las mismas, como parte de un plan a fin 

de captar en lo sucesivo un mayor número de alumnado. 

A manera de aliciente, resulta motivante apreciar que a 

pesar de la situación expuesta, sufrida por la institución, el nivel 

de alumnado matriculado en determinado año se ha venido 

conservando durante : la matricula correspondiente al año 

consecutivo, lo que ha permitido obtener óptimos niveles de 

retención(Ver grafica 5.67). 
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5.4~3.- Repitentes 

Respecto al factor de repitencia, el cual se constituye en un 

indicador mas que todo de operación, en nuestro caso de 

evaluación académica, se puede resaltar que estos han venido 

desarrollándosa favorablemente, lo qua impJlca una continua 

disminución, que permanece latente, y que a su vez da como 

resultado elevados niveles de aprobación, cuyo conjunto 

constituye un punto a favor si se requiere hablar en cuanto a 

resultados pedagógicos, lleva a cabo la institución materia de 

estudios. (Ver Gráfica 5.68) 
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CAPITULO VI 

ANÁLISIS Y EVALUACIÓN DEL SISTEMA 

6.1 ... DESCRIPCIÓN 

En él capitulo anterior hemos ahondado en lo concerniente a la 

delimit~ción y estudio correspondiente del entorno al quehacer educativo, en 

esta etapa es necesario avocarse a la esencia de los procesos que se viene 

llevando a cabo en la ~nstitución que es mater~ de nuestro estudio. 

Por consiguiente contamos ya con un antecedente descrito en el 

acápite intitulado "Identificación de los Subsistemas" perteneciente también 

al capitulo anterior, en los cuales se ha plasmado la esencia que persigue 

como conjunto cada uno de estosí sin embargo no se ha abordado aun con 

el debido rigor los mecanismos sobre los cuales se viene desarrollando 

estos. 

Es necesario detectar oportunidades de mejora mediante una visión 

critica, a fin de conciliar entre partes ínteractuantes, todo conducirá no solo a 

la mejora de la comunicación, si no también coadyuvara a llevar a cabo un 

eficiente servicio, en la que cada uno de los trabajadores se encuentre 

concientizado sobre cuan mportante resulta su trabajo en la ~nstitución, 

dejando de lado el nivel que su puesto pueda ocupar. 

6.2."' MÉTODO DE TRABAJO 

En esta etapa el objetivo ha sido evidentemente conocer que es lo 

que realmente realiza el trabajador durante el desempeño de su puesto de 
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trabajo, información obtenida mediante las encuestas proporcionada al 

personal al momento de levantarse la correspondiente información, 

seguidamente fué necesario indagar como es que lo hace, en este punto se 

requirió muchísima observación en ciertos detalles que en algunos casos 

sobrepasan la capacidad técnica del que analiza los procedimientos en vista 

a que entra en juego una serie de tópicos mas relacionados mas al quehacer 

pedagógico; sin embargo han quedado delimitadas las bases para una 

eficiente impartición de las clases. 

6..2.1.- Diseño de Encuesta 

El esbozo de una encuesta efectiva, radica en partir de la 

información básica esencial, que se desea obtener; principalmente la 

encuesta es una herramienta que se orienta a indagar los aspectos 

básicos del proceso, tanto la circulación, responsabl~ 

documentación, y demás elementos interventores, que ingresen, 

fluyan, o efluyan a través de los respectivos subsistemas. 

Para el presente caso, es necesario partir de lo que 

comúnmente denominamos, un diagrama preliminar que nos oriente 

de manera general, para si a su vez poder ir hilvanando las etapas 

posteriores del trabajo, y que permitirán con practicas interrogativas 

posteriores, profundizar hasta en los detalles mínimos de la forma en 

oomo se reaHza el trabajo .. 

En este punto considero necesario remarcar, que el grado de 

minuciosidad, conque se quiera abordar el análisis de los 

procedimientos, dependerá considerablemente del analista encargado 

de la realización del estudio del procedimiento, así como de otros 

factores limitantes al trabajo, tales como el tiempo disponible, y 

principalmente en función a que necesidad por satisfacer, se este 

orientando el estudio correspondiente; así en determinado flujo, 

podemos detenernos en un paso; e indagar minuciosamente hasta un 

último detalle, si la situación lo amerita, mas en otros casos no será 

necesario, de lo contrario una intransigencia no planificada, podría 
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generar un atraso, y con eso un incumplimiento en la presentación del 

estudio. 

La encuesta de este trabajo, partió por indagar entre los 

respectivos responsables, entorno a los procedimientos que 

involucran el desempeño de sus funciones, en su puesto de trabajo. A 

la misma es necesario adicionar los documentos utilizados, así como 

conocer con quienes interactúa el citado puesto, además de otros 

datos adicionales, tales como turnos y horarios de trabajo, como 

puede verse el mismo responsable nos va a ir informando de talles de 

su labor, que nos servirán para enfocar el paso que prosigue al 

presente, que es la entrevista. 

A esta última accederemos con un criterio mas completo, en 

torno a su función, lo que permitirá a su vez ahorrar considerable 

cantidad de tiempo, y avocamos a indagar en detalles más puntuales, 

con mayor minuciosidad. En el Anexo N°8 se presenta el formato de 

encuesta utilizado para la etapa de levantamiento de información, del 

presente trabajo, 

6.2.2.- Práctica de entrevista 

La tarea del levantamiento de la información si bien ha sido 

iniciada, mediante la distribución de encuestas, aun no ha sido 

completada, para complementar lo recabado es necesario verificar, 

consultar lo registrado en las mismas. 

Por consiguiente antes de coordinar y efectuar la misma, 

deberemos encontrarnos lo suficientemente preparados para 

orientarla convenientemente, hacia los fines que venimos 

persiguiendo, la información obtenida a partir de la encuesta 

constituye un buen preliminar para esta preparación. 

Convenientemente orientada la entrevista, constituirá una 

herramienta fundamental, que nos permitirá ubicar diversidad de 

detalles presentes en el procedimiento en estudio, que no resultan 

fácilmente detectables· a simple observación, por consiguiente es 

necesario tener presente las siguientes premisas durante su práctica: 
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• El lapso de tiempo invertido para su práctica, no debe resultar en 

demasía, extenso. 

• A la vez su practica, debe darse de preferencia en el mismo lugar 

de trabajo, de ser posible, de lo contrario deberá seguirse en un 

lugar que no resulte lncomodo para el entrevistado.-

• Parte de la preparación preliminar a su inicio, consiste en tener 

elaborado un buen número de preguntas, o tópicos a tratar, 

basadas en lo declarado por el entrevistado en su respectiva 

encuesta, los mismos que precisan mayor aclaración. 

• En lo posible el entrevistador deberá tratar de crear un ambiente 

cordial, tendiente a reducir todo tipo de tensión o roce con el 

entrevistado. 

• El entrevistador deberá distinguir, a partir de Jo expresado por e~ 

entrevistado, respecto a lo que este realiza, y lo que debería 

realizar, evitando caer en confusión, durante el transcurso de la 

practica. 

• En casos de ser necesario, o de tratarse de la realización de 

operaciones sumamente complicadas, y si el trabajador se 

encuentra en disponibilidad de hacerlo, puede solicitársela una 

. demostración parcial de cómo es que realiza su trabajo, a manera 

de complemento con su explicación 

6.2.3.- Uso de medios adicionales 

Evidentemente el levantamiento de información implica la 

utilización de, un lapso de tiempo prudente, para poder asimilar 

convenientemente toda los datos que nos son proporcionados 

(adicional a la ya registrada en la encuesta), información compuesta 

principalmente por diversi~ad de detalles, tanto en el modo de trabajo, 

documentos usados, coordinaciones, y principalmente problemas 

mas frecuentesí volumen tan variado de detallesí que dificultan su 

registro exhaustivo, en tiempo real, sin dejar de escapar alguno que 

otro detalle, durante el desarrollo de la entrevista. 
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Como medida para suplir esta carencia, se ha visto precisado, 

hacer uso de medios magnetofónicos(una mini grabadora), con el fin 

de facilitar la mayor captación de datos posibles. la utilización de este 

medio de captación, estará supeditada, al consentimiento de los 

encargados de dirigir el estudio.- y principalmente al de! entrevistado,. 

ya que en algunos casos su uso puede interferir en su normal 

comportamiento. 

6.2.4.- Elaboración de Flujogramas 

El registro de los procedimientos, y posterior análisis, se 

resumen en diagramas auxiliares, que intervienen en este estudio, a 

fin de facilitar su comprensión, entre las herramientas de carácter 

gráfico utilizadas tenemos los denominados flujogramas de 

procedimientos.. 

Estas herramientas retratan al flujo, en función de los 

elementos interventores, responsables de su utilización, así como su 

accionar sobre la base de una simbología adoptada en sus inicios por 

la ASME {American Standart Mechanical Asociation), la misma ha 

sufrido ligeras variaciones, pero en esencia se conservan los rasgos, 

para los cuales han sido diseñados. 

La simbología utilizada en el presente trabajo, ha seguido los 

lineamientos formulados por las ASME, incluyéndose algunas 

modificatorias, en ciertas operaciones, sobre las cuales, es necesario 

precisar al detalle lo realizado, las mismas son especificadas en el 

anexo correspondiente. 

6.2.5.- Análisis del puesto 

Durante el análisis de los procedimientos, se presentan 

situaciones, que exigen el conocimiento integro del puesto de trabajo, 

denominación que incluye no solo, las aptitudes para el desempeño 

del mismo, sino también, la distribución da la estación de trabajo, así 

como los elementos interventores, necesarios para su normal 

desenvolvimiento. 

Su inclusión permitirá: 
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Un registro del modo operatorio de trabajo, que viene dándose 

La duración básica de las actividades desarrolladas y principalmente 

La búsqueda de nuevos métodos, que permitan un mejor 

aprovechamiento del tiempo. 

6.3."' ANÁUS~S Y EVALUACIÓN 

El análisis de los procedimientos implica evaluar Y. cuestionar ciertas 

practicas que con la frecuencia y el paso de los años se han venido 

convirtiendo en determinados hábitos, así hemos de seguir una secuencia 

marcada desde un inicio por la esencia y la utilidad de determinado paso; o 

en otra palabras, ¿Con qué finalidad se realiza este? 

La respuesta a esta última interrogante abre paso a una serie de 

múltiples alternativas, las mismas que van acompañadas de múltiple 

razonamientos, si se resulta aun mas anaHtico se podrá apreciar que dichas 

respuestas han de ir diversificándose trasvasando aun a otra serie de 

campos, que requieren el concurso de otras disciplinas, tales como la 

ingeniería de métodos, manejo de ambientes, técnicas de archivamiento etc. 

6.4."' DESCRIPCIÓN Y ANÁLISIS DEL SUBSISTEMA OPERATIVO O 

ACADÉMICO(SO) 

6.4.1.- Utilización de medios audiovisuales(SOP1) 

Docente 

Encargado 

: Se apersona al lugar en dónde se encuentra el encargado 

de~ equipo audiov~sual en su área, y le solicita el mismo. 

: Si el equipo se encuentra disponible, apunta el nombre del 

docente solicitante en un cuaderno de control, de lo 

contrario le hace presente la no disponibilidad del mismo. 

Nota: 

Generalmente el auxiliar del nivel educativo esta a cargo 

de este tipo de equipos siendo el Director de nivel el 

responsable directo de los mismos en ausencia de este. 
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Encargado 

Docente 

Docente 

Encargado 
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: Una vez solicitado el equipo, firma el cuaderno de control 

al costado del lugar en el cual ha sido inscrito su nombre. 

: Inmediatamente hace entrega del equipo al docente 

: Hace uso del equipo, durante el desarrollo de su clase y 

hasta la finalización de la misma. 

: Una vez finalizada el uso del equipo, procede a devolver 

el mismo. 

: Registra como devuelto en el cuaderno de control. 

• Siguiendo la secuencia del flujo para este procedimiento, cabe 

hacer un alto en el punto sobre el cual el encargado del equipo 

evalúa, si efectivamente el equipo audiovisual se encuentra 

disponible o no, hecho que a su vez conlleva· a auto analizar si 

efectivamente -la separación de estos equipos antes de ser 

utilizados se efectúan con la debida anticipación. 

• Una no dispon~bUklad sign~fiCS un retrazo no planeado en el 

desarrollo de la labor educativa, que conduce en múltiples casos 

ha asumir en el caso del docente, acciones correctivas de 

momento, a fin de subsanar la carencia tan fundamental de dicho 

medio para la citada exposición. 

6.4.2.- Selección y uso de cintas de video(SOP2) 

Empresa : Durante los inicios del año escolar, ciertas empresas 

Auspiciadora colaboran en el sector educación, ofreciendo en préstamo, 

mater~ grabado en cintas de video sobre diversos temas 

a exponer en clase, para lo cual envía una lista con todos 

los títulos de cintas que están a disposición, a fin de que 

los docentes seleccionen cuales les pueden resultar útiles. 

Coordinador : Recibe dicha l~ta, la misma que fotocopia y hace- entrega 

de Normas entre los docentes que se encuentren interesados por 

contar con alguna cinta para el desarrollo de alguna clase. 

Nota: Casi siempre durante la elaboración de la 

programación bimestral Jos docentes van seleccionando 
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que cintas han de utilizar, 

• Conforme a la programación bimestral, el docente solicita • 
la cinta de video requerida, con una semana de 

anticipación a su uso, para lo cual, lo pone en 

conocimiento de~ Coordinador de Normas. 

Coordinador ·Toma nota del titulo solicitado por el docente, y procede a . 
de Normas comunicarse con la empresa a fin de solicitarlo. Una vez 

Docente 

Docente 

Docente 

que le es entregado la cinta, este se lo hace entrega a su 

vez al docente que lo solicitó. 

: Dependiendo a la disponibilidad de tiempo que cuenta el 

docente para la preparación de sus clases, este pasa a 

analizar el contenido del video mas detenidamente. 

:- Procede a desarroUar su clase e~ día correspondiente. 

: Una vez pasada la clase, generalmente al día siguiente 

pasa a devolver la cinta al coordinador de normas, para 

que este se encargue de su respectiva devolución. 

• La utilización de cintas de video durante la exposición de la clase 

constituye un recurso valioso y adicional con que cuenta el 

docente; sin embargo para el caso descrito la selección de los 

títulos, se encuentra supeditada al listado enviado por la empresa 

auspiciadora,. hecho por el cual no desmerece la importancia de. 

este recurso. 

• Otro punto que merece ser analizado con mayor detenimiento, es 

el lapso disponible para que el docente pueda analizar el 

;,.. contenido del video solicitado, como podrá verse en el flujograma 

respectivo este muchas veces no es suficiente, lo cual conlleva a 

asumir planes anticipados, e incluso con plazos mucho mayores 

que los existente en la actualidad(una semana antes). 
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6.4.3.- Organización previa a una experiencia de 

laboratorio(SOP3) 

Docente Verifica cual ha de ser la experiencia que corresponde 

desarrollar en el laboratorio, conforme al listado de 

experiencias inicialmente planteado al inicio del bimestre.-

Docente 

Jefe. 
de 

Laboratorio 

Docente. 

Alumno 

Jefe 
de 

Laboratorio 

Docente 

Docente. 

: Efectúa las coordinaciones ·respectivas con el Jefe de 

laboratorio. 

• VerifiCa v¡suaJmente ra d~¡bifidad de mater¡a~ para~ 

realización de la experiencia correspondiente, en caso de 

carecer del mismo lo comunica al docente. 

Ante la carencia del material necesario, pasa a coordinar 

con los alumnos la adquisición de los materiales 

requeridos 

• Si esta a su alcance, cumplen con traer los materiales 

solicitados, de lo contrario el docente dispondrá eliminar 

la realización de dicha experiencia. 

En caso dE3 verificarse el material necesario para la 

realización de la experiencia, pasa a comunicarlo al 

docente. 

Efectúa la experiencia 

: Una vez culminada la misma, pasa a efectuar la 

correspondiente evaluación. 

• En este procedimiento se puede notar, que la presencia de 

material de laboratorio, limita la realización de experiencias 

básicas y necesarias a ser tratadas por el alumno. El elevado 

costo de los materiales de laboratorio, que en mas de una vez 

requieren la utilización de elevada de tecnología para su 

conservación y adquisición hacen que en múltiples ocasiones se 

recurra a los padres a fin de asumir el respectivo costo, 

• De otra parte cabe la posibilidad si el padre se encuentra o no en 

condiciones de asumir el citado costo, lo que acrecienta aun más 
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la no-seguridad de que se llegue a concretar la mencionada 

practica. 

• En suma puede apreciarse que el presente procedimiento se 

encuentra evidentemente condicionado a dos factores 

fundament~- que son la tenencia de los. materiales por parte del 

colegio, y la posibilidad de los padres por asumir el costo del 

mismo; sin embargo por parte del colegio cabria la posibilidad de 

plantear ciertas reglas básicas que permitan efectuar una 

planificación mas autentica en cuanto al manejo y control de 

inventario de los materiales. 

6.4.4.- Organización de Visitas de Estudio(SOP4) 

Docente 

Docente 

Tutor 

Padre 

de 

Familia 

Docente 

: El conjunto de docentes, durante el inicio del año elabora 

una programación de visitas de estudio a realizarse 

durante el transcurso del año, la misma es vista en 

conjunto, revisada y finalmente aprobada. 

:Conforme transcurre dicho cronograma, la organización 

de cada visita de estudio es vista con mas detalle, con un 

mes de anticipación a la fecha inicialmente señalada. 

Para lo cual se procede a coordinar con los tutores de las 

aulas involucradas los detalles necesarios para asegurar 

la realización de dicho evento. 

: A su vez este procede a coordinar con los Padres de 

familia, en cuanto al tipo de visita a realizar, y al costo que 

la misma implica. 

: Dependerá en este punto la aceptación de la mayoría de 

padres de familia, cuya decisión estará basada conforme 

al sitio a visitar, a las condiciones de seguridad presentes 

durante el viaje, y principalmente si puede asumir el costo 

o no del mismo, 

: De haber una aceptación mayoritaria por parte de los 

padres de familia, el docente procede a indagar los demás 



Subdirector 

de 

Sección 

Tutor 

163 

detalles necesarios, para una adecuada organización del 

viaje, de manera más consistente, tales como la 

elaboración del presupuesto, así mismo organiza el 

temario y finalidad perseguido con la realización del citado 

viaje, a fin de coordinar con los docentes de las 
' respectivas materias la preparación del cuestionario de 

preguntas a entregar a cada alumno durante el viaje. 

Nota: El cuestionario a ser entregado al alumno, es la 
' 

herramienta auxiliar que /os docentes utilizaran para 

evaluar el aprovechamiento del viaje por parte del 

alumnado. 

: Se encarga de evaluar el contenido del cuestionario de 

visita preliminar, obtenido del consenso de docentes 

reunidos para tal fin, y establece. sugerencia de mejoras 

en caso de ser necesario. Finalmente da su conformidad 

mediante su firma y devuelve a los docentes.. 

• Una vez con el visto bueno de Subdirector de Sección . 
manda a imprimir el respectivo formato, para su 

expedición correspondiente, entregándolo al bibliotecario. 

Bibliotecario : Se encarga de mimeografiar el cuestionario respectivo, la 

impresión vía mimeógrafo se efectúa de un día a otro, 

entregándosela al tutor al día siguiente. 

Tutor : Almacena los formatos en impresos en un ambiente 

destinado .para tal fin y se encarga de distribuirlo entre el 

alumnado dos días antes de la realización del citado viaje. 

• Un punto importante dentro de la gestión educativa del centro 

educativo, resulta la inclusión de las visitas de estudio guiadas, 

dentro del programa bimestrat Evidentemente la facilidad para el 

desarrollo de las mismas se encuentra dependiente de la 

disponibilidad con que los padres se encuentren dispuestos a 

sumir el costo por la realización de ·los citados viajes. 
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• la preparación de un cuestionario destinado a evaluar cada una 

de las visitas efectuadas, denota un esfuerzo por desarrollar cada 

vez un tipo de aprendizaje mas personalizado, creando los 

escenario necesarios y adecuados para llegar al alumno, y no se 

convierta esta en una simple visita,. 

• En contraposición el desarrollo de estas visitas guiadas, implican 

la suspensión de clases, en la fechas acordadas, originando 

ciertos retrasos en el desarrollo del resto de materias, pero ha de 

·- tenerse en cuenta de que su realización a lo largo del año, resulta 

muy inusual. 

6.4.5.-Preparación de una clase (SOP5) 

Docente 

Docente 

Docente 

: Verificar el tema a tratar en clase, con una anticipación de 

aprox¡madamente 3 o 4 dfas a su reat¡zación: 

: Enterado del tema pasa a indagar, en cuanto a la 

bibliografía existente tanto en la biblioteca del colegio, 

como en algunas fuentes externas 

; Producto de esta investigación procede a elaborar una 

separata, en torno al tema, la cual una vez culminada le 

es entregado al Bibliotecario para su correspondiente 

mimeografiado. 

Bibliotecario ~ Se encarga de m¡meograflaf la separatas, las mismas que 

Docente 

son entregadas al docente una vez culminado este 

proceso. 

: El día señalado para la clase, procede a distribuir las 

separatas impresas entre los educandos de la sección y 

grado correspondiente, para finalmente pasar al desarrollo 

de su clase. 

• la preparación de una clase constituye un paso primordial, _para lo 

cual el docente deberá efectuarlo convenientemente, valiéndose 

de las mas variadas herramientas con la cual se encuentre 

disponible, Dependiendo al rigor que este desea imprimirle a su 
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clase, dependerá el contenido, así mismo al tema, y a la 

bibliografía disponible. 

• Para este caso, conforme a lo expresado por el personal docente, 

durante el levantamiento de información, el educando debe formar 

parte de la investigación conjunta, dentro de las limitaciones 

existentes, de ahi una manera de apoyar decididamente a la 

búsqueda de nuevas fuentes, citas y referencias bibliográficas, las 

mismas son apoyadas con la preparación de separatas, lecturas 

adicionales respecto al tema y ala recomendación de lecturas en 

otros textos, ajenos al texto oficial usado, en caso de ser así, ya 

que todos los docentes no hacen uso de un solo texto oficial. 

6.4.6.- Desarrollo de una clase en el nivel iniciai(SOP6) 

Docente 

Docente 1 
Alumno 

Docente 1 
Alumno 

Docente./ 
Alumno 

• At inicio del- dfa se desarroUa la ret:-~n~ión de los niños los . ............- ' 
cuales durante su ingreso le hacen entrega de su diario. 

: Posteriormente al ingreso se pasa a desarrollar alguna 

actividad que puede ser un juego o bien un trabajo, en el 

primer caso se efectúan deportes o actividades de 

carácter recreativo, durante las cuales los niños se dirigen 

por los rincones del salón motivando su interés por algo, o 

la ejecución- de algún deporte, en -el segundo caso se 

efectúan actividades de carácter grafiCO plásticas, tales 

como dibujos, moldeado con plastilina 

: En base a la actividad recién acabada de desarrollar por 

el niño, el docente verifica la existencia de alguna 

observación saltante durante su desarrollo, para lo cual en 

caso darse la misma, procede a registrarla en el diario 

correspondiente del alumno, notificando a sus padres de 

la misma, de no existir esta se obvia este paso. 

~ Posteriormente se proceden a efectuar labores de rutina, 

tales como saludos, se le formula algunas preguntas 

frecuentes en torno al alumno, tratando de averiguar si le 



Docente 1 
Alumno 

Docente 1 
Atumno 

Docente/ 
Alumno 

Docente 1 
Atumno 

Docente/ 
Alumno 

Docente/ 
Alumno 
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aqueja algún problema, se les enseña algunas canciones 

etc. 

: Se pasa a impartir las clases de ingles, para el 

correspondiente nivel, por lo cual se hace mucha 

~ncidencia en el vocabulario, en vista a que recién se 

están iniciando en el aprendizaje del mismo. 

: A continuación se da paso al desarrollo de la actividad 

central planificada para el día, esta se da en función a un 

temarioí sobre el cual tienen los padres conocimiento 

desde el inicio de cada semana y conforme a la unidad de 

aprendizaje planteada como objetivo alcanzar por el 

docente. Esta puede ser por ejemplo la celebración de 

alguna fecha ~mportante, la preparación de algún plato, o 

la construcción de representaciones sobre un tema, tal 

como el sistema corporal, el cuerpo humano etc. 

: Una vez culminado el desarrollo del tema central del día, 

los alumnos pasan al refrigerio, el cual puede efectuarse 

bien en el aula o al ake libre, ev~tándose en todo momento 

la tediosidad durante su desarrollo. 

: Se pasa al recreo, aprovechando este momento para 

propiciar el desarrollo de actividades al aire libre, así 

mismo se aprovecha este lapso para apreciar el 

comportamiento de los educandos tanto a nivel individual 

como colectivo. 

: Con la culminación del recreo, los alumnos pasan a 

efectuar el aseo respectivo, de esta manera se va 

inculcando numerosos hábitos. 

~ Se pasa a la realización de acUvidades un poco mas 

descansadas, tales como una actividad grafico plástica, 

una actividad literaria, musical o de lo contrario 

actividades que sean conducentes a desarrollar la 
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denominada motricidad gruesa, en la que entre en juego 

la expresión corporal, apreciación de algún video etc. 

Docente/ 
Alumno 

: Finalmente se efectúan las actividades de salida, durante 

las cuales se les hace devolución de su anuario con las 

anotaciones correspondientes durante el d~. informando 

a los padres de lo acontecido en el mismo; 

• En materia pedagógica resulta fundamental la práctica continua 

del educando, la cual combinada con la realización de otras 

actividades de distinta naturaleza generan en el proceso formativo; 

la creación de hábitos, establecimiento de conceptos y generación 

de nuevas ideas, a manera de ir despertando en el niño su 

creatividad. 

• Qurante e~ desarro~lo de modelo base de clasa descr¡to en el 

flujograma correspondiente, puede apreciarse como único 

documento utilizado al Diario o Cuaderno de Control; sin embargo 

en ciertas ocasiones cabria agregar al mismo la inclusión de 

esquelas, breves·· comunicados o citaciones dirigidas a ·los padres; 

lo cuales van insertos dentro del diario, pero tan solo en ciertas 

ocasiones. 

6.4.7.- Desarrollo de una clase en el nivel primaria(SOP7) 

Docente de. : Las clases dentro del nivel primaria, se desenvuelven, 

Asignatura abarcando enteramente su trabajo, bajo 5 momentos, que 

son la motivación, l,a parte básica, práctica, evaluación y la 

extensión; por consiguiente cada acUvidad a desarroUar 

se diferenciara de acuerdo al área a tocar. 

Docente de : De tratarse de una actividad de carácter lógica, esta 

astgnatura versara, sobre posibles cálculos, formulación de 

prob~~- y efectuado de comparaciones-. 

Docente de : En el caso de desarrollarse una actividad de 
asignatura 

comunicación, esta versara en la participación, en 

técnicas de integración, discusión, y en todo tipo de 



168 

actividades que fomenten la libre intervención de losa 

alumnos. 

Docente de : En ciencia y ambiente se busca fomentar la capacidad de 
asignatura ' 

análisis del educando, fomentando la investigación, la 

experiencia.. en este aspecto las practicas de laboratorio.

constituyen apoyo importante. 

Docente de : En el campo personal y social, se busca dar a conocer al 

asignatura educando el papel que desempeña este tanto de manera 

individual, como alumno, así como el que representa al 

formar parte de una comunidad. 

Docente de : Conforme a esto el siguiente paso a desarrollarse, versara 
asignatura 

en el desarrollo una dinámica interna, lo que equivale a 

Jlevar a cabo acUvidades de carácter gráfico-plástica, 

manuales, o de tratarse de una dinámica externa, al 

desarrollo de una actividad fuera de clase, de carácter 

recreativo. 

• El proceso educativo en el nivel primaria; se encuentra 

caracterizado por mantener contenidos ejes, sobre los cuales 

deberá basarse el desarrollo de cada una de las actividades 

planificadas para el transcursos del año escolar. 

• Es necesario tener presente que los objetivos a nivel primaria, 

versan principalmente no solo en educar o transmitir conocimiento, 

sino principalmente en inculcar valores desde los primeros años en 

e~ educando,. manteniendo cierto equilibrio entre las disciplinas. 

impartidas(lógica, comunicación, ciencia, ambiente y social). 

• Resulta fundamental el hecho de mantener una constante 

coord~nación, tanto entre docentes encargados del aula, y los 

encargados de otras materia especiales, a fin de que los mismos 

continúen bajo el mismo esquema formativo, por lo que resulta 

fundamental en este punto la planificación de clases. 
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6.4 .. 8.- Desarrollo de una clase en el nivel secundaria(SOP8) 

Docente de : Dependiendo al tipo de alumnado al cual será dirigida, y 

Asignatura principalmente al tema de clase a tratar, se optara por dar 

inicio a la misma. 

Nota: B inicio de la misma puede realizarse mediante 

una: 

• Explicación previa por parle de docente, en caso de 

tratarse de un tema ligeramente sencilla. 

• La exposición de un vídeo ilustrativo, para casos de 

exposición de temas complejos, cuya exposición 

verbal requiere el reforzamiento mediante otros 

medios auxiliares. 

• Mediante la generación de una lluvia de ideas que 

casi siempre conllevan al debate en clase en tomo 

al tema. 

Docente de ; Una vez efectuada la ~ntroducción. en el tema respectiv~ 
Asignatura 

pasa a desarrollar el contenido del tema. 

Nota: Comprende este paso por enunciar los lineamientos y 

ciertos conceptos básicos,. los mismo que pueden ser apoyadas 

mediante alguna heffamienta auxiliar(uso de un texto o 

referencias de similares.) 

Docente de ~ En caso de apoyarse de un texto básico, para el 
Asignatura 

Docente de 
Asignatura 

desarrollo de su tema, se procede a efectuar la lectura de 

ciertas partes del mismo. 

Nota: Básicamente la mayoría de docentes ha optado por 

organizarse trabajando con diversos textosí preparando 

anticipadamente su bibliografía, la misma que es comunicada 

al alumnado al inicio del periodo escolar. 

: En caso contrario puede a organizar a la clase en grupos, 

a los cuales les asigna determinado tema, los mismos que 

posteriormente pasaran a ser sustentados públicamente 

en clase. 
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Docente de : Puede optar, de no organizar grupos preparar alguna 
Asignatura 

especie de foro de discusión o elaboración conjunta de 

mapa conceptuales los mismos que propiciaran la 

intervención de todo el alumnado. 

Nota: Como consecuencia de este tipo de trabajo se 

elabora un cuestionario, el mismo que será revisado en 

clases posteriores. _ 

• En el nivel secundaria las clases se encuentran prestas a ser 

tocadas de muy diversas maneras, dep~ndiendo según el tema 

que corresponde desarrollar; sin embargo conviene destacar que 

al margen de la esencia del punto tratado, todas las clases 

presentan en común una estructura que se inicia con la 

correspondiente introducción, a este le sigue el desarrollo en si- del 

tema, el cual a su vez puede o no ir apoyado por algún otro 

elemento auxiliar, generalmente estos lo constituyen el uso de 

textos. De lo contrario el docente puede optar por la formación de 

grupos de trabajo; los mismos que trataran de afianzar mas el 

trabajo en equipo. 

6.4.9.- Evaluación de la experiencia a nivel de laboratorio(SOE1) 

Docente 

Docente 

Alumno 

Docente 

Docente 

: De acuerdo al tipo de experiencia que ha de desarrollarse, 

se puede ejecutar dos tipos de evaluaciones:- la primera 

una evaluación lógica y una evaluación motivadora 

: Si opta por una evaluación lógica, procede a hacer 

entrega al alumno, de una guía de trabajo con la debida 

antelación a la práctica. 

: Estudia el contenido de la guía de trabajo. 

: Efectúa la evaluación, sobre la base de los contenidos 

teóricos, insertos en la guía de trabajo y pasará a efectuar 

la experiencia en conjunto con el alumno 

: En caso de optar por una evaluación de carácter 

motivador, el docente conjuntamente con el alumno pasan 



Docente/ 
Alumno 
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a efectuar la experiencia correspondiente: 

: Durante el desarrollo de las experiencia el docente va 

generando espacios de interés que obligan a alumnos a 

generar diversas interrogantes, y a la vez al docente a 

eva~uar ~a participación de Jos mismos. 

• El plano experimental o práctica surge como complemento a la 

parte pedagógica, es necesario por tal, procurar la mayor 

conciliación entre ambas. desterrando al máximo todo tipo de 
\ 

desviación de diversa índole que pudiera surgir(principalmente la 

económica, como ya se ha visto durante la organización previa a la 

experiencia). 

• El documento que interviene en esta parte lo constituye la guía de 

laboratorio,, Ja misma que ha sido preparada y actualizada 

anticipadamente por el docente, para su uso conveniente. 

6.4.10.- Asesoría psicológica(SOE2) 

Docente 
/Tutor 

Docente 
/Tutor 

Tutor 

Tutor 

: Durante el desarrollo de su clase correspondiente, detecta 

alguna inconveniente en el alumno, ya sea a nivel de 

comportamiento o de rendimiento académico. 

: Si es el docente de curso el que detecta el citado 

inconveniente, deberá ponerlo en conocimiento del tutor, 

seguidamente el tutor procederá a dialogar con el alumno, 

a fin de detectar las causas del mismo: 

: Si a raíz de esta conversación se llegan a conocer las 

causas que motivan dicha anomalía, el tutor dispondrá 

adoptar las medidas correctivas a fin de dar coto a la 

citada situación, mas si· estas no son fácUmente 

detectables, pasara a comunicar a los padres de familia, 

respecto a la situación de su hijo. 

: Si a pesar de haberse conversado con los padres, no se 

Uega a dar con Jas causas de esta situación, el tutor: 

dispondrá someter al alumno bajo una ayuda profesional, 



Psicólogo 

Psicólogo 

Psicólogo/ 
Padre 

Psicólogo 
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comunicando al psicólogo. 

: El psicólogo dialogara con el alumno a fin de indagar 

sobre la magnitud del problema e indagar sus causas. 

Nota: Si es necesario evaluara al alumno mediante la 

aplicación de tests psicológicos 

: Una vez evaluada la real situación de su hijo, y detectadas 

al problema, emite una citación a los padres a fin de 

dialogar al respecto. 

: El psicólogo pone en conocimiento de los padres, la 

situación encontrada y dialogan respecto a como ha de 

dársela solución al mismo. 

: Finalmente opta por conversar y orientar al alumno, como 

parte de dar solución a su problema. 

• La detección de problemas dentro del aula es tarea mutua, 

compartida tanto por el tutor, los docentes y el psicólogo, sin 

embargo estas situaciones son canalizadas a través del tutor, el 

cual busca dar solución a las mismas en la medida de sus 

posibilidades. Cuando el plano de las soluciones rebasa el nivel 

normativo, es cuando el Psicólogo entrara a tallar, efectuando las 

coordinaciones pertinentes con los padres, 

6.4.11.- Control del desarrollo de Actividades(SOE3) 

Coordinador : La labor concerniente al desarrollo de actividades, 
de Normas 

consiste en vigilar que las acciones emprendidas en esta 

materia, se estén nevando a cabo conforme, a · lo 

estipulado en las correspondientes directivas expedidas, 

según el caso. 

Nota: En caso de no darse esta situación, es su 

obligación averiguar /as causas que motivaron su. no 

cumplimiento. 

Coordinador : Una vez efectuadas las acciones, recepciona los informes 

de Normas correspondiente a cada unidad del colegio, en torno al 
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cumplimiento de actividades de carácter normativo. 

Coordinador : Seguidamente basado en el paso anterior, pasa a 
de Normas . . 

elaborar el mforme correspondiente, producto de la 

actividad desarrollada, en materia de cumplimiento de 

normas. 

Nota: Generalmente la elaboración del mismo toma un 

lapso de 2 a 3 días, posteriores a la realización de la 

actividad realizada .. 

Coordinador : Finalmente pasa a emitir el informe correspondiente en 
de Normas . . 1 · 1 · t d 1 ongma y una copla, os m1smos que son en rega os a a 

Director 
General 

Director 
General 

dirección general para su correspondiente revisión y 

visado, 

: Revisa su contenido, quedándose con el formato de 

informe original, en tanto que la copia es sellada y 

devuelta al Coordinador de Normas, a manera de cargo. 

~ Se encarga. de revisar detenidamente. e~ ~nforme 

correspondiente y en caso de advertir anomalías, procede 

a entablar conversación con los responsables. 

• El control del desarrollo normal de las actividades programadas 

durante el transcurso del año, vale decir organización de 

simulacros, eventos deportivos diversos, etc. dentro del colegio, es 

responsabilidad del Coordinador de Normas; por consiguiente al 

final del desarrollo de cada una de estas se evalúa el resultado de 

las m~ asi como se trata de identificar aquellos punto que 

resultaron deficientes, a fin de corregirlos, durante otra oportunidad 

que se realicen. 

• la manera en que se evalúan los resultados, se da de manera 

netamente participativa" en la cual el. responsable de cada urndad 

auto analiza el desempeño de sus subordinados, informando del 

mismo al Coordinador de Normas, el cual a su vez informará al 

Director general, a fin de que asuma las medidas correctivas al 

caso 
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6.4.12.- Registro de Calificaciones(SOE4) 

Docente de : Se encarga de calificar dentro de clase al alumno. En 
Asignatura 

cuanto a la manera de calificarlo resulta muy variada, 

teniendo como posibilidades para hacerlo, las siguientes: 

• Cal~fiCSCión escr~ta u oral 

• Calificación participativa dentro de la clase 

• Calificación basado en la actitud y comportamiento 

frente al aprendizaje a lo largo de la clase. 

Nota: La nota final resulta de una combinación de /os tres 

tipos de aspectos evaluados, que se acaban de hacer 

mención. 

Docente de ; De tratarse de una evaluación del tipo escrita u oral, la 
Asignatura 

misma se da mediante la preparación de una prueba, o 

bien una sustentación que el alumno rinde durante el 

bimestre. 

Bajo la segunda modalidad de participación, el docente 

asigna una serie de trabajos a desarrollar, los mismo que 

son puestos a evaluación y sustentación por parte del 

educando. 

En el caso de la tercera modalidad de evaluación, esta se 

da básicamente en función al ~concepto que tiene el al 

docente sobre el alumno, durante le desarrollo de su clase 

Docente de : Producto de la práctica de las evaluaciones practicadas 
Asignatura 

obtendrá a su ves fas calificaciones correspondientes, así 

se tendrá: 

• La nota cognoscitiva, __ 

• La nota experimental y 

• La nota conductual 

Nota; Las mismas son procesadas y obtenidas al fin de 

cada bimestre: 

Docente de : La nota global obtenida, resultado de promediar las notas 
Asignatura -"',.. .. ,..,,...1,......,., ""''~.-...111"'•"""''"' ....... ,... """"-""',., •• " .... ,... ~. '"'''-"'" .. ¡"""'" ...... ""'1\ """' 
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parciales(experimental, conductual y experimental), son 

registradas en un fólder oficial. 

Nota:· La calificación final de la materia se obtiene 

producto de promediar las notas parciales producto de la 

evaluación de /os diversos aspectos, con sus 

correspondiente pesos, los cuales variaran dependiendo 

al grado de importancia que guarden dentro de 

determinado curso.-

Docente de : · Las notas registradas oficialmente son ingresadas dentro 

Asignatura del sistema de registro de notas por cada docente. 

Nota: Generalmente la Secretaria General /es asiste en 

este paso, 

Docente de : Finalmente una vez ingresadas todas las calificaciones 

Asignatura dentro del sistema, se procede a expedir la boleta de 

notas por alumno, correspondiente al bimestre, las 

mismas son entregadas a los Padres de familia;. mecüante 

el tutor al final de cada bimestre. 

• Resulta importante apreciar durante el desarrollo del presente 

procedimiento, la manera como se aborda la calificación, dentro 

del cual sobresale, la manera como es tomada en cuenta una serie 

· de múltiples aspectos, que no solo se limitan a evaluar tan solo el 

aspecto cognoscitivo y académico, sino que también indagan en 

torno a la personalidad del educando, al cumplimiento de sus 

deberes y asunción de sus responsabilidades. 

• Consecuentemente a la evolución en las formas de evaluación, el 

sistema de ingresos de notas se ha agilizado, desde un par de 

años atrás, permitiendo a los docentes una mayor objetividad 

durante el ingresos de las calificaciones, quedando tanto el fólder 

oficial, como el registro auxiliar como único sustentos de la 

calificación de los educandos. 
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6.4.13.- Atención de Padres de Familia(SOES) 

Padre 
de 
Familia 

Padre 
de 
Familia 

Padre 
de 
Familia 

Padre 
de 
Familia 

: Al final del bimestre al padre de familia, le es entregada la 

"Boletas de Notas", con la finalidad de dar a conocer los 

resultados y rendimiento de su hijo, al final de cada 

b~mestrEL 

Nota: La entrega de la Boletas de Notas, a los padres es 

efectuada por el tutor de manera personal. 

: Conforme a los resultados, los padres durante el proceso 

de entrega de las boletas, tendrán la posibilidad de 

conversar personalmente con e~ profesor de su interés, a 

fin de poder ahondar con mas profundidad, respecto a la 

situación de su menor hijo. 

: En caso contrario los padres pueden optar por conversar 

con el docente de su interés, durante las horas de 

atención esUpu~das para tal fin. 

: Otra modalidad a optar, en caso los padres no tengan 

disponibilidad de tiempo para apersonarse al colegio e 

indagar sobre la situación de su hijo, lo constituye el uso 

del diario, a través del cual puede solicitar y coordinar con 

el docente una entrevista fuera del horario habitual. 

Nota: En múltiples oportunidades el docente ante al 

indisponibilidad de tiempo por parte del padre, opta por 

informar por escrito,. a través del diario. la situación gradual 

que en clase presenta su menor hijo, pero esto se da tan 

solo para estos casos. 

• El quehacer educativo involucra no solo el trabajo conjunto de una 

serie de docent~ sino también principalmente de los padres de 

familia, por consiguiente es menester de estos entablar una 

continua comunicación tanto con sus hijos, como con sus 

profesores a fin de ir monitoreando su rendimiento. 

• Generalmente la iniciativa a dialogar, es asumida por los padres 

de familia, variando est?t conforme a la disponibilidad que estos 
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tengan para conversar mas detenidamente; sin embargo por parte 

del colegio se ha dispuesto separar horas convenientes para la 

atención de los padres que estuviesen interesados en indagar 

sobre su avance. 

• Puede apreciarse .también dentro del mismo flujograma, que e~ 

diario, constituye un elemento auxiliar, al cual pueden recurrir 

aquellos padres, que no tengan las facilidades para apersonarse al 

colegio dentro de los horarios establecidos. 

• Así mismo queda a potestad del docente poder recibir a los 

padres, en un horario previamente coordinado por ambos, 

diferente al acordado por reglamente, dentro de las instalaciones 

del colegio, sobre este punto puede apreciarse, se le ha otorgado 

la más amplia flexJbUidad. 

6.4.14.- Inspección de Fichas de Aprendizaje (SOE6) 

Subdirector 
de Primaria 

Subdirector 
de Primaria 

: Verifica, si el contenido de la ficha de aprendizaje, se 

sujeta al nuevo enfoque pedagógico, de manera puntual 

certifica que la ficha desarrolle en el alumno los siguiente 

requisitos: 

-Capacidad de síntesis 

- Contenido analítico 

-Resumen.' 

Nota: En caso la ficha analizada, no llegase a cumplir con 

/os requisitos planteados, se optara devolver la misma al 

docente correspondiente, a fin de que pase a corregir y a 

elaborar una nueva ficha, 

: Autoriza Impresión de la Ficha, de manera escrita, sobre 

un papel que es remitido, junto con las fichas originales, al 

Bibliotecario, que es la persona encargada de manejar el 

mimeógrafo de impresión. 

En la misma se incluye la cantidad de ejemplares 

necesarios a imprimirse, y la entrega del mismo, puede 



17S 

hacerse personalmente, o a través del mismo docente 

encargada de la materia respectiva .. 

Nota: La entrega se efectúa con dos días de anticipación 

al reparto de la ficha en clase. 

Bibliotecatio ~ Una vez· recibidas ~as fiChas originales, estas son 

mimeografiadas, por el bibliotecario, en las cantidades 

especificadas, al momento de su autorización. Para que 

luego una vez culminada la misma, le son devueltas al 

docente para su posterior utilización durante su clase. 

Docente : Procede a distribuir las fichas impresas entre el alumnado, 

y procede a dar inicio a su clase correspondiente. 

• En el nivel primaria, la utilización de fichas de aprendizaje, 

oonstituye una de las herramientas fundamentales en et desarrollo 

de la clase, en vista a que le permite al docente evaluar mas 

directamente al alumno, conforme a sus avances y progresos, de 

una manera mas personalizada. 

• Es necesario no dejar de lado la confección de las fichas de 

trabajo, durante la preparación de las clases, por parte del 

docente, de igual forma las fichas, permiten desarrollar ciertas 

áreas en el alumno, conforme observe el docente el avance del 

alumno, ante tal importancia es impresciDdible su elaboración, con 

la debida anticipación posible. 

&.5.-- DESCRJPCIÓN Y ANÁLIStS DEL SUBStSTEMA TÉCNICO 

6.5.1.- Elaboración planillas-personal estable(ST1) 

Asistente 
Contable 1 

Asistente 
Contable 1 

: Durante el transcurso del mes va registrando los 

adelantos de sueldo que se van registrando en un 

ruaderno auxmar,. para at final. del mes calcular los montos. 

totales emitidos por adelantos. 

• Al finalizar el mes, solicita al Asistente Contable 2 el 
' 

resumen de las tardanzas. 
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Contable 2 

Asistente 
Contable 2 
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; Paralelamente al final del mes se encarga recoger las 

tarjetas de control, que cada uno de los trabajadores 

marca al hacer su ingreso al colegio, durante los días de 

trabajo, y así elaborar un resumen de las tardanzas y 

tartas correspondientes 

: Procede a elaborar el resumen de faltas y tardanzas, para 

lo cual ingresa al sistema y lo elabora bajo un formato 

MSExcell. Una vez culminado este lo pasa a imprimir y le 

hace entrega del mismo al Sub director Administrativo. 

Sub director : Revisa el informe resumen entregado, verificando si es 

Adm. que cada falta aparecida es conforme, o en su defecto ha 

Asistente 
Contable 1 

Asistente 
Contable 1 

sido convenientemente justificada, a fin de evitar reclamos 

y malos entendidos al momento del pago ae las 

remuneraciones, por parte de los trabajadores; Si todo es 

conforme da su visto bueno y se lo entrega al asistente 

contable 1. 

: Dependiendo si el trabajador a calcular su planilla 

correspondiente se encuentra en condición de estable y 

posee asignada una cuenta corriente en el banco, se 

procede a efectuarle los descuentos correspondientes, 

para ro cua~ comienza a trabajar a través del sist.ema. 

: Si se encuentra el trabajador de licencia, procede a 

efectuar el procedimiento correspondiente de reembolso, 

de lo contrario se manda a imprimir una planilla preliminar 

en 2 copias, las mismas que están destinadas a ser 

entregadas al Subdirector administrativo y al jefe de 

contabilidad respectivamente. 

Sub director : Certifica si es confOrme el contenido de dicha planilla en 
Adm. 

cuanto a calculo de montos finales y descuentos 

correspondientes a cargas sociales, posibles tardanzas y 

faltas. 
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Contable 1 
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; Una vez conforme el calculo de las planillas, pasa a 

elaborarse una carta dirigida al banco, solicitando que se 

abonen los montos asignados en la planilla que va adjunta 

a la misma, a las correspondientes cuentas. De esta carta 

se imprimen 2 juegos,. a los cuales se adjuntan la un 

ejemplar del formato de planillas, siendo enviadas al Jefe 

de Contabilidad. 

Jefe de :- Revisa e~ contenido remitido y procede a estampar su 
Contabilidad 

Asistente 
Contable 1 

Presidente 
deAsoc. 

Asistente 
Contable 1 

Asistente_ 
Contable 1 

Mensajero 

Banco 

Mensajero 

Asistente 
Contable 1 

Asistente 
Contable 1 

firma en las correspondientes cartas y luego las devuelve. 

: Envía la misma documentación al Presidente de la 

Asociación propietaria del colegio. 

; De manera análoga certifica y firma los dos ejemplares de 

las cartas remitidas al banco y luego las devuelve. 

: Le hace entrega de los documentos al Subdirector 

administrativo el cual firma ambas cartas y las devuelve. 

~ Fina~mente entrega estos documentos a~ encargado de 

trasladar los mismos al banco(mensajero), el cual 

estampa su firma en la carta, como responsable de la 

tenencia del citado documento. 

; Hace entrega al banco de la documentación entregada en 

representación del colegio. 

: Sellan el cargo de la carta como recibido y se lo 

devuelven al mensajero, en tanto que el ejemplar de 

plani~la y e~ formato de carta remitida al. banco,. se quedan 

con ellos. 

: Los documentos devueltos pasa a entregarlos al 

asistente contable 1. 

:- B mismo los a~macena, en ~ fHe correspondiente 

destinado a archivar la documentación correspondiente al 

cálculo de planillas. 

: Para finalizar este procedimiento procede a elaborar y 
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emitir las correspondiente boletas de pagos¡ para los 

trabajadores. 

Conforme a la descripción de este procedimiento, a lo largo de su 

desarrollo pueden distinguirse los siguientes puntos de análisis: 

• El Asistente Contable 1 efectúa e~ registro manua~ de adetantos de 

sueldo durante el mes, sobre un cuaderno auxiliar, cuyo estado a su 

vez puede apreciarse a través del sistema, ya que el cajero al 

momento de retirar determinada suma de dinero, a su vez hace el 

retiro respectivo por pantalla, por consiguiente el Asistente Contable 

puede apreciar el movimiento de caja en cualquier momento ya que 

esta y contabilidad se encuentras conectadas en red. 

• El Asistente contable 1 , solicita al Asistente Contable 2 el resumen 

de tardanzas, de ~ contrario no podrá pasar a elaborar ~ p~ 

correspondiente al mes. 

• Elaboración del resumen de un resumen de tardanzas preliminar, 

.efectuado por el Asistente Contable 2, el cual no lo podrá entregar al 

Asistente que se lo solicito, si es que no lo ha revisado previamente el 

Subdirector Administrativo. 

• El control del Asistente Administrativo si bien es cierto es necesario, 

tendrá que ser lo suficientemente mas excesivo, en vista a que la 

elaboración del resumen de tardanzas< ha sido elaborado por el 

Asistente Contable, sin que este tenga conocimiento previo de cuales 

han sido las faltas y tardanzas justificadas. Esta en casos de existir 

durante el presente mes(el que se va a trabajar), originara a que el 

Subdirector Administrativo pase a corregir dicho reporte, y a su vez a 

que el Asistente encargado de su respectiva elaboración y emisión 

reelabore e imprima nuevamente el mismo. 

• Todos estos puntos que anteceden al presente, si es que no se 

encuentran adecuadamente revisados, impedirán de alguna forma a 

que el Asistente Contable 1 pase al cálculo de las planillas, por 

consiguiente su urgente agilización en conjunto coadyuvara a su vez 

a agilizar y obtener un rápido cálculo de las planillas mensuales. 
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• Así mismo durante el cálculo de las planillas al finalizar este se emite 

un formato preliminar, en dos ejemplares, la primera va dirigida al 

Sub director administrativo, para su revisión, y la otra es entregada al 

Tesorero de la asociación encargada de administrar el colegio, para 

fines similarea-

A este hecho cabe agregar, según consta en la correspondiente 

descripción de que la citada planilla vuelve a ser revisada por el Tesorero 

durante el momento de estampar su firma autorizando la carta de abono 

a la cuentas de los trabajadores, 

6.5.2.- Elaboración de planillas -personal contratado(ST2) 

Asistente 
Contable 

Asistente 
Contable 

Subdirector 
Administrativo 

Subdirector 
Administrativo 

: Elabora una relación de todos los trabajadores que 

laboran en el colegio, en condición de contratados. 

Nota; Para su elaboración se parte de la nómina oficial de 

trabajadores de la empresa, de la cual se extraen 

manualmente los datos de aquellos que se encuentran 

bajo el citado régimen, para posteriormente preparar una 

lista mediante una hoja de cálculo en la cual estarán 

consignados sus ingresos y los totales. 

Hace entrega personalmente de la relación de 

trabajadores contratados, al Subdirector administrativo, 

para su ver~fJCación. 

: Se encarga de revisar el contenido de la relación, así 

como el total de los montos respectivos al pago, de 

encontrar alguna anormalidad pasara a informarle al 

Asistente contable a fin de que proceda a efectuar las 

correcciones respectivas 

: De estar conforme las cantidades a pagar, pasara a girar 

el cheque con el respectivo monto, con miras al pago. 

Nota: Para lo cual hace uso de un talonario chequera1 los 

mismos que son emitidos por el banco, y a través del cual 
' 

el titular puede ordenar el retiro o deposito de una 



Subdirector 
Administrativo 

Asistente 
Contable 

Asistente 
Contable 

Mensajero 

Mensajero 

Banco 

Banco 
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determinada cantidad, a la cuenta del colegio, El llenado 

de la misma es necesario consignar el monto(en cifras y 

en letras) el concepto y la firma autorizada 

correspondiente. 

~ Una vez g~rado el cheque procede a entregárselo a~ 

asistente contable, con el fin de que este pase a elaborar 

el voucher respectivo, que respalde a dicho cheque 

elaborado por el administrador. 

; Hace su ingreso al sistema contable, al módulo 

"vouchers", y comienza al llenado de una serie de datos 

que le va solicitando el sistema. 

Nota: En este punto se debe de tener especial cuidado al 

momento de elaborar el voucher, en vista a que /a 

presencia de un error obliga a la anulación del mismo, y la 

misma implica una justificación en virtud a que estos 

documentos cuentan con una numeración correlativa en el 

momento que se expiden, Jo cual a su vez facilita su 

ubicación y registro al momento de efectuarse la provisión 

de la cuenta respectiva. 

: Pasa a emitir el voucher correspondiente en original y 

una copia, a fin de entregárselo al mensajero quien 

procederá a hacer efectivo el retiro. 

: Firma ambos vouchers, devolviendo la copia, que se 

quedará en los archivos del colegio en espera del retiro 

del dinero, en tanto que el original se queda con este(a 

manera de constancia),. al igual que el cheque.. 

: Hace entrega del cheque en el banco. 

: Registra el retiro a ala cuenta del colegio en su sistema, e 

inmediatamente pasa a emitir una constancia del 

mismo(CR). 

: Hace entrega del dinero en efectivo al mensajero, 



Mensajero 

Subdirector 
Administrativo 

Asistente 
Contable 
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acompañado del comprobante de la operación realizada. 

: Regresa al colegio y entrega el efectivo al Sub director 

administrativo, junto con el comprobante de retiro. 

: Se queda provisionalmente con el efectivo retirado, a fin 

de proceder a efectuar los pagos en la fecha asignada 

para tal fin; y entrega el comprobante al asistente, 

Nota: Generalmente es e/ Sub director Administrativo 

quien se encarga de hacer /os pagos a /os trabajadores 

contratados en vista que su número no es muy elevado. 

: Pasa a archivar el comprobante correspOondiete, junto a~ 

voucher respectivo, para ser utilizados posteriormente. 

Nota: estos archivos son utilizados, cuando se efectúan 

auditorías externas. 

• Es necesario tomar en cuenta que este procedimiento de 

elaboración de planillas, se da para un número reducido de 

trabajadores, por consiguiente los volúmenes de sumas de dinero 

manejados resultan menores en comparación con el procedimiento 

anterior.-

• Así mismo es necesario resaltar, que el giro del cheque implica, la 

autorización definitiva a la expedición de un voucher que respalde 

dicha suma girada, es por tanto muy importante la correcta 

elaboración de la forma voucher antes de ser cobrada. 

• En materia de archivamiento, el almacenamiento de las 

constancias de retiro, emitidas por parte de la entidad bancaria 

resulta tan necesario, como el de los voucher; sin embargo debe 

tenerse presente que a~ momento de. emitirse los respect¡vos 

voucher, estos ejemplares quedan registrados dentro del sistema y 

solo podrán ser eliminados frente a ala emisión de otro voucher 

que anule los mismos en un monto similar, de tal forma que se 

estaría generando un doble arch~vamiento de un ~~~ 

documento, hecho que en grandes cantidades incrementa 

considerablemente el volumen de los archivos. 
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• Resulta certero también el hecho, de que el voucher es emitido en 

original y una copia, con la finalidad de que uno de estos quede 

como constancia para el mensajero encargad de efectuar el retiro 

físico del efectivo, sin embargo, si es el mismo asistente contable 

quien es el responsable de la emisión del citado voucher, y a su 

vez de efectuar el citado retiro, procurara prescindir de la emisión 

de ejemplares de voucher adicionales. 

6.5.3.- Pago de obligaciones-AFP(ST3) 

Asistente 
Contable 1 

Asistente 
Contable 1 

: A partir de las planillas recientemente elaboradas, 

procede a llenar el formato intitulado"Pagp de 

Obligaciones AFP", los mismo son llenados en original y 2 

copias, tal como los requieren las empresas · de 

administración de pensiones. 

: Una vez culminado el llenado de los formatos 

correspondientes, se procede a hacer un calculo del 

monto correspondiente a pagar por concepto de 

obligacionesí para evitar errores se hace uso de una 

sumadora electrónica, la cual me emite una cinta o 

"huincha" conteniendo la respectiva adición efectuada. 

Posteriormente estos formatos son entregados al 

Subdirector Administrativo acompañados de la "huincha", 

como testigo. 

Sub director : Verifica la conformidad del llenado y cálculo de los montos 
Adm. 

Asistente 
Contable 1 

correspondientes, una vez realizado esto procede a girar 

los cheques correspondientes a ser abonados al banco; 

por las citadas sumas y se los entrega al asistente 

contable junto con los formatos AFP. ordenándole a la vez 

la emisión de los vouchers correspondientes: 

~ Ingresa al sistema de contabilidad y procede- a prepara los 

vouchers que han de acompañar a los cheques girados, y 

en las cantidad asignadas, por tal motivo ha de tenerse 



Presidente. 
de Asoc. 

Asistente 
Contabte 1 
Tesorero 

Asistente 
Contable 1 
Sub director 
Adm. 
Asistente 
Contable 1 

Mensajero 

Asistente 
Contable 1 

Mensajero 

Banco 

Mensajero 
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especial cuidado al momento de su elaboración, a fin de 

evitarse en lo posible el mínimo de errores. Estos son 

emitidos en original y una copia, para luego ser 

entregados al Presidente de la Asociación. 

~ Autor~za e~ abono respectivo, estampando su firma en 

ambos vouchers y los devuelve. 

: Pasa a entregarlos al tesorero de la asociación 

: Firma ambos vouchers y los devuelve. 

: Pasa a entregarlos al Sub director Administrativo 

: Firma ambos vouchers y los devuelve. 

: Hace entrega al mensajero de los voucher al blanco 

acampanados de ios formatos de AFP correspondientes 

: Firma copia del voucher y lo devuelve al asistente, en 

tanto que se queda con los formatos AFP acompañados 

de los vouchers originales. 

: Una vez devuelta la copia firmada del voucher, hace 

entrega del cheque asignado con er monto 

correspondiente; en tanto que al copia del voucher 

firmada es almacenada en el file denominado "Pagos 

AFP", en espera de la constancia que certifique el 

deposito efectuado. 

~ Hace entrega la banco del Cheque así como d6 los 

formatos AFP en original y 2 copias. 

: Ingresa al sistema y registra a través del mismo los 

depósitos correspondientes, una vez realizado efectivos 

los mismos emita las correspondientes constancias da 

depósitos hechas, a su vez que se queda con el formato 

AFP original, en tanto que las dos copias restantes son 

devueltas, debidamente selladas. 

: Este a su vez cumple con entregar los documentos 
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devueltos por el banco así como la constancia de depósito 

al subdirector administrativo. 

Sub director : El mismo se encarga de remitirlos al Asistente Contable 
Adm. 

Asistente 
Contable 1 

para su correspondiente archivamiento. 

~ Las arch~va convenientemente en el file deshnado al 

archivamiento de información y pagos AFP. 

• Respecto al llenado de los formatos AFP, el mismo que se expide 

en original y dos copias (llenado autocopiativo), se puede decir 

que este se encuentre básicamente supeditado a lo dispuesto por 

las empresas administradoras de fondos ·de pensiones, por 

consiguiente cabe resaltarlo mas no efectuar mejoras por el 

.momento. 

• Durante la realización de los respectivos controles se puede 

afirmar que estos se suceden en múltiples ocasiones y vienen por 

parte del Subdirector Administrativo, el tesorero y naturalmente 

del Presidente de la asociación, hecho que impide darle adecuada 

fluidez al proceso, 

6.5.4 ... Reembolso Caja Chica(ST 4) 

Cajero 

Cajero 

Cajero 

: Realiza sus pagos diarios conforme al cronograma de 

pagos estipulados en el flujo de caja, preparados al inicio 

de cada mes.. 

: Conforme va ejecutando los mismos(pagos), va 

apreciando mediante el sistema el nivel de efectivo o 

"Caja Chica" disponible, a fin de solicitar su reposición 

inmediata con la debida anticipación. Generalmente 

cuando este monto gasta bordea aproximadamente los 

S/.4000, procede a solicitar su reposición. 

: Para .lo cual imprime el reporte intitulado "Estado de 

Liquidación Caja Chica", a partir del sistema en el cual se 

muestran el monto total y los respectivos conceptos con 

sus importes correspondiente pagados, del mismo se 



emite dos copias las cuales son entregadas al Sub 

director administrativo acompañada de los vales de pago 

efectuados. 

Sub director : Firma una de las copias de liquidación de caja y la 
Adm. 

devuelve, en tanto que se queda con la otra al igual que 

con los vales de pago. 

Sub director : Pasa a certificar la conformidad de los importes pagados, 
AdllL. 

comparando el importe consignado en la lista con los 

aparecidos en los vales de pago, 

Sub director : Una vez certificada la conformidad de dicha lista, procede 

Adm. a girar el cheque por el monto correspondiente a 

reponer(manualmente) y lo devuelve junto con el listado y 

los vales a~ asistente contable, dándole ~ orden de emitir 

el voucher respectivo. 

Asistente 
Contable 

Presidente 
deAsoc. 
Asistente 
Contable 

Tesorero 

Asistente 
Contable 

: Ingresa al sistema y prepara el voucher, en original y 

copia, una vez emitidos pasa a entregarlo al Presidente de 

la Asociación para que lo autorice. · 

: Firma el voucher autorizándolos y los devuelve. 

: Se apersona donde el Tesorero de la Asociación, y le 

solicita su firma correspondiente. 

: Estampa su firma correspondiente y devuelve el mismo 

: Pasa luego a entregar el voucher al subdirector 

administrativo 

Sub director : Firma el voucher correspondiente. 
Adm. 
Asistente 
Contable 

Mensajero 

Banco 

: Hace entrega del voucher(en original y copia), 

conjuntamente con el cheque al mensajero. 

~ Firma la copia del voucher y la davuelv~ dejando. 

constancia de que ha recibido el cheque en tanto que se 

queda con el original del voucher, posteriormente el 

cheque que recibido, pasa a dejarlo en el banco. 

: Registra el cheque, extrae el efectivo y le hace entrega al 
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mensajero, conjuntamente emite un comprobantes que 

certifica la cantidad de dinero retirado. 

: Recibe el dinero y le hace entrega al cajero, en tanto que 

el comprobante de retiro le es entregado al asistente 

contable,- para su correspondiente archivamiento .. 

Durante el desarrollo de este procedimiento, es necesario tener en 

cuenta lo siguiente: 

• Tan igual como en los anteriores procedimientos, en los cuales 

son girados los cheques a fin de efectuarse los despectivos 

depósitos o retiros, se hace necesario la emisión correcta de 

vouchers que respalden a los mismos. 

• Análogamente a casos vistos anteriormente, la emisión de estos 

vouchers se dan en número de copia innecesarias, lo que 

ocasiona el aumento considerable del volumen del archivo 

"Reembolso". 

• Otro factor a tener en cuenta es que la emisión por ejemplar de 

cada voucher, se efectúa en un papel especial, diferente al común 

utilizado para tramites diversos, con lo cual la emisión adicional, 

incurre en mayor consumo de este material. 

• Podrá apreciarse que al momento de visar los vouchers 

destinados a reponer el nivel de caja chica, se ha estipulado que 

los mismos sean visados tanto por el Presidente de la Asociación 

promotora del colegio, como por el Tesorero de la misma, así 

oomo por el Sub-Director Administrativo, hecho que implica la 

existencia de tres niveles de control. 

• La existencia de la multiplicidad de controles en muchos casos, 

libera de las responsabilidades propias a los involucrados en el 

procedimiento, originando dUatación, en el lapso de desarrollo del

mismo, de igual forma muchas veces este desarrollo se ha visto 

interrumpido a la espera de que una de las autoridades antes 

señaladas, no se encuentren disponibles durante el procedimiento 

de recolección de firmas, por parte del Asistente Contable. 
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• Además otro hecho que resulta necesario destacar, es la 

presencia del mensajero, la misma que no se justifiCa, tan solo 

para la duplicación de un formato de un documento existente 

dentro del sistema, tal como resulta el voucher. 

6.5.5 .. - Reembolso por ESSAWD{ST5) 

Asistente 
Contable 

ESSALUD 

ESSALUD 

Asistente 
contable 

Presidente 
de Asoc. 

Asistente 
contable 

Banco 

: Llena el formulario intitulado "Solicitud de Reembolso de 

Prestación Económica", en original y una copia, los cuales 

son enviados a ESSALUD, junto con las boletas de pago 

que acrediten que durante el tiempo de licencia el colegio 

efectivamente ha venido abonándole su remuneración. 

: Aquí el documento original es sellado y devuelto{ a manera 

de cargo), en tanto que son recepcionados la copia del 

m~smo y las correspondientes boletas de pago .. 

: Luego de aproximadamente 15 días pasa a emitir el 

Cheque correspondiente, el mismo que es enviado al 

banco para su correspondiente abono a la cuenta del 

colegioí no sin antes poner al tanto al colegio de la citada 

operación{telefónicamente ). 

: Una vez puesto al tanto al colegio de la operación 

efectuada, procede a elaborar una carta de autorización 

de abono del citado cheque a la cuenta del GOJegio,. en 

original y copia, las mismas que deberán ser autorizadas 

por el Presidente de la Asociación. 

: Recibe la carta(en original y al copia), y firma ambas, 

autorizando de esta manera dicho abono. 

~ Es el encargado de hacer llegar la carta al banco, bien-

sea directamente o por intermedio de otra 

persona( mensajero), en representación del colegio. 

: Procede a ingresar el cheque respectivo a la cuenta del 

c-olegio, para su correspondiente depósito en su cuenta. 

• Aquí puede apreciarse claramente, que la operación central de 

reembolso, es efectuada en su mayor parte por al entidad 
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correspondiente, en este caso ESSALUD, correspondiéndole al 

colegio iniciar el mismo, para a su vez luego de emitido el cheque, 

solicitar el abono a su cuenta respectiva, mediante una carta 

previa autorización. 

• Para este caso si se justifiCa la emisión de una copia de la carta de 

autorización, en vista a que la misma deberá ser sellada por la 

entidad bancaria ha donde ha de ser abonado el cheque, a 

manera de cargo. 

6.5.6.- liquidación de Beneficios CTS(ST6) 

Asistente 
contable 

Asistente 
contable 

Tesorero 

Asistente 
contable 

Trabajador 

: Ingresa al sistema y en formato MSExcell, digita la fecha 

en que ingresó a laborar el trabajador en el colegio, su 

haber mensual y pasa a calcular sus intereses y la 

liquidación correspondiente a cada trabajador. 

: Una vez culminado dicho cálculo, procede a imprimir un 

listado en donde se aprecia a cuanto ascienden las 

mismas, dicho formato ha de ser entregado al tesorero de 

la asociación. 

: Se encarga de verificar el listado de liquidación, de su 

correcto cálculo y elaboración, así como de ver la manera 

mas conveniente de hacer efectiva su aplicación, en 

función a los fondos disponibles del colegio. 

: Una vez efectuada la supervisión del listado, y superadas 

las posibles objeciones a la misma, se encarga de 

preparar el Estado de Liquidación Personal, destinado a 

entregar a cada trabajador que ha de ser liquidado 

económicamente. Este se imprime en original y una copia, 

las mismas que le son entregadas al trabajador. 

: Al momento de entregársela, verifica la conformidad del 

calculo de dicho estado, y si -esta conforme procede a 

firma ambos ejemplares, quedándose con el formato 

original del -mismo, caso contrario comunica su reclamo a 
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contable 
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fin de que se le de solución al mismo. 

: Se queda con la copia firmada del Estado de Liquidación 

Personal, y pasa a archivarla en el file destinado a 

almacenar las liquidaciones efectuadas durante el 

correspondiente año. 

• El procedimiento de liquidación de beneficios entre en aplicación, 

en los momentos en que la directiva, considera necesario una 

renovación de la fuerza del personal, principalmente docente, que 

es en donde radica el grueso de la actividad operativa, 

• Conforme se puede apreciar en el flujograma correspondiente, 

asumir medidas como esta implica analizar, si efectivamente la 

institución cuenta con los medios financieros necesarios, a fin de 

poder asumir oon el costo de los. benefiCios. sociales 

correspondientes para el trabajador. 

• Podrá observarse que se da inicio al mismo, mediante la 

elaboración de un archivo, bajo la aplicación de una hoja de 

calculo; sobre la cual; son ingresados la lista de trabajadores; 

acompañados por su fechas de ingresos, y haberes mensuales 

respectivos, con lo que al final se obtendrán bajo los cálculos 

respectivos la diversas liquidaciones. Esta operación podría ser 

suplantada mediante la inclusión, dentro del sistema de haberes y 

elaboración de planillas, de algún modulo, o creación de algún 

reporte, que parta del listado de planillas preliminarmente 

elaborado, con lo cual se evitaría el uso de tiempo en arma r un 

nuevo listado de liquidaciones, 

6.5. 7.- Arqueo de Caja(ST7) 

Asistente 
Contable-

Asistente 
Contable 

: Ingresa al sistema contable y verifica mediante pantalla el 

estado y saldo actual de caja, en lo que va del mes. 

Nota: La realización de los arqueos de caja se da 

quincena/mente, de manera inesperada. 

: Verifica el nivel de saldo registrado, el dia mismo en que 
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Contable 

Asistente 
Contable 

Asistente 
Contable 

Asistente 
Contable 
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se realiza el arqueo(hasta un instante antes del momento 

del cierre). 

: Verifica a cuanto es lo que asciende todo lo girado por 

cheques, hasta el día presente. 

~ Corrobora si los datos consignados en el- "Reporte de Caja 

Ingresos Diarios", concuerda con lo mostrado en pantalla, 

en caso de haber alguna diferencia, deberá pasar a 

determinar su causa; caso contrario a justificarla 

convenientemente, 

: Una vez establecidas las concordancias de cuentas y 

montos, mediante las comparaciones, se · pasa a la 

verificación física de los montos. 

Nota: Para esto se apersona a caja,. y procede a verificar 

la cantidad de efectivo, de haber disconformidad, se pase 

a detectar la causa de la misma, siendo de entre estas las 

mas frecuentes: error de provisión de cuentas, cuenta mal 

registradas etc, 

Así mismo el asistente esta facultado para efectuar /as 

consultas respectivas, tanto a Jos directivos, como al 

tesorero. 

~ De manera análoga procede a verificar el nivel de 

cheques girados físicamente, en el respectivo periodo. · 

Nota: En caja, verifica la cantidad de cheque pagados 

como girados con los montos consignados en los archivos 

de voucher, 

Análogamente procede como en el caso anterior. 

• El arqueo se efectúa ante la necesidad de la institución, de contar 

con un adecuado control sobre los fondos disponibles en caja, al 

nivel de efectivo; como especies valor; utilizables durante el 

desarrollo de las diversas transacciones. 

• Por tanto se hace necesario, que los mismos se generen con 

cierta periodicidad y de manera imprevista, a fin de recoger el 
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monitoreo en pleno desarrollo, garantizándose de esta manera el 

éxito de la operación. 

• Así mismo el arqueo, conlleva a indagar en torno a la 

documentación y listados manejados a diario por caja, no 

ex~miéndose de esta la cerHfteación nsica de los m~mos. 

6.5.8.- Declaración y pago de impuestos(STS) 

Asistente 
Contable 

Asistente 
Contable 

Asistente 
Contable 

Asistente 
Contable 

Asistente 
Contable 

Asistente 
Contable 

Asistente 
Contable 

: Hace su ingreso vía Internet, a la pagina web de la 

SUNAT y se dirige al formulario PDF, destinados al pago 

de impuestos, 

Nota: El formulario PDF, es una modalidad de pago 

interactiva, diseñada por la SUNA T a fin de agilizar el 

proceso de pago. 

~ Conforme a las instrucciones de llenado, insertas en ~ 

formato PDF, se procede a registra las remuneraciones de 

los trabajadores dependientes. 

Nota: El llenado del mismo se hace en consulta constante 

con la planilla de personal 

: De tratarse de un trabajador independiente, revisa el 

monto de su pago en función a lo consignado en los 

recibo por honorarios y verifica si el monto asciende a 3ra 

o 4ta categorra. 

: Registra dichas remuneraciones en el formato. 

Nota: Una vez insertas dichos cantidades, el formato PDF 

permite calcular el descuento respectivo, dependiendo al 

tipo de renta, 

: Posteriormente pasa a ingresar los montos por facturas 

emitidas durante el mes 

: Una vez terminado el llenado de dichas cantidades, dicha 

hoja calcula automáticamente, el valor a que asciende los 

montos por IGV. 

: Finalmente una vez ingresados todos los montos por 
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Asistente 
Contable 

Subdirector 
Administrativo 

Subdirector 
Administrativo 

Subdirector 
Administrativo 

Subdirector 
Administrativo 
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conceptos diversos(planillas, facturas etc,), pasa a 

verificar cada una de estas cantidades, para lo cual 

efectúa una impresión preliminar del formato PDF. 

Nota: La verificación en esta etapa, se efectúa 

manualmente y visualmente,- con áyuda de una. sumadora 

electrónica a fin de evitar errores. 

: De encontrarse todo conforme, se pasa a determinar el 

monto total a pagar por concepto de impuestos, y en caso 

de disconformidad, se pasa a su corrección dentro del 

formato interactivo, para luego grabar esta información 

tanto en el sistema, como en un disckette. 

: Antes de empezar a dárselo al mensajero, para su 

entrega ar banco, procede a entregar el impreso emitido, 

acompañado con la huincha de verificación 

correspondiente al Sub director administrativo. 

: Pasa a verificar los montos a pagar por concepto de 

impuestos, de encontrar alguna anomalía la comunica 

inmediatamente al asistente,. con el fin de que este 

proceda a corregir la falla 

: Una vez conforme con los montos, consulta a ver si se 

encuentra en posibilidad de cumplir con el pago, para los 

cual comprueba si existe fondos disponible para sumir el 

mismo. 

: En caso de carecer de fondos para cumplir a tiempo con 

la deuda, se comunica con la SUNAT y pasa a explicar su 

situación. 

Nota: A fin de obtener una proffoga en cuanto a la fecha 

de pago prevista. 

: De contar con los fondos correspondientes para asumir el 

pago de impuestos, pasa a girar er cheque por er citado 

monto y se lo entrega al asistente, para que emita el 
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Contable 

Asistente 
Contable 

Asistente 
Contable 

Mensajero 

Mensajero 

Banco 
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correspondiente voucher sustentatório. 

: Elabora el voucher correspondiente, conforme a los datos 

solicitados por el sistema. 

Nota: La presencia de un error en esta etapa, obliga a la 

anulación del mismo(voucher),. hecho que implica una 

justificación, en virtud a que estos documentos cuentan 

con una numeración correlativa en el momento que se 

expiden, lo cual a su vez facilita su ubicación y registro al 

momento de efectuarse la provisión de la cuenta 

respectiva. 

: Una vez verificada la correcta elaboración del voucher, 

pasa a emitirlo en original y una copia y a entregárselos 

tanto al Presidente de la Asociación, al Tesorero, como al 

Subdirector administrativo, para la autorización del citado 

pago. 

Nota: La autorización se da mediante el estampado de 

sus firmas, 

: Hace entrega del voucher en original y copia, 

debidamente autorizados, acompañado del cheque y el 

disckette en donde se encuentra almacenada la 

información PDF, al mensajero, quien se encargará de su 

depósito en el banco 

: Firma ambos vouchers y se queda con el original, en tanto 

que una copia la devuelve para su correspondiente 

archivamiento y es espera de su regreso, 

: Hace entrega del cheque acompañado del disckette al 

banco. 

~ Pasa a capturar la información consignada en ~ disckette 

y a transferir el monto consignando en el cheque, de la 

cuenta del colegio a la SUNAT, por concepto de pago de 

impuestos. 
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; Una vez finalizada esta operación, pasa a emitir una 

constancia de la misma, la cual es sellada debidamente. 

: Retorna al colegio y entrega al asistente contable 

constancia correspondiente. 

~ Almacena junto a~ voucher y e~ formato de pagos impreso 

correspondiente. 

• En torno a la declaración y pago de impuestos, se ha de notar el 

papel que cumple el Sub-Director Administrativo, en cuanto a la 

ejecución y supervisión de los pagos, así mismo puede llegar a 

verse que este, es el encargado de coordinar y/o negociar el pago 

de los mismos, incluso cuando aun no se cuenten con los fondos 

disponibles, para hacer efectivo los mismos. 

• Sin embargo persiste ~ misma secuencia de autor~zacione~ 

Presidente-Tesorero-Subdirector Administrativo, que dificultad, o 

hace menos ágil este proceso, tan igual como en otros caso 

anteriores, por razones anteriormente expuestas. 

6.5.9.- Provisión por cobro de pensiones(ST9) 

Asistente 
Contable 

Asistente 
Contable 

Banco 

: Ingresa al sistema contable y se dirige al módulo "Cuentas 

por Cobrar" y comienza a provisionar conceptos a cada 

uno de los alumnos que figura en nómina, por pensión. 

Nota: La cantidad provisionada a cada alumno asciende. a 

si 400, que lo que corresponde la mensualidad por 

derecho a estudios. 

~ Una vez provisk>nada ~ cuenta por pensión, graba en un 

disckette la nómina oficial de alumnos, con el fin de 

entregársela al banco. 

: En función a la nómina de alumnos, enviada por el colegio 

procede a elaborar y emitir los recibos de pago 

correspondientes, que serán entregados a los alumnos. 

Nota: La preparación y emisión de estos recibos se hace 

anticipadamente, generalmente 2 o 3 días de antes, una 
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Alumno/ 
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vez listo acuerda telefónicamente con el asistente el 

recojo de /os mismos-

: Recepciona los recibos de pago y los revisa antes de 

pasar a distribuirlos, entre los alumnos. 

~ Distribuye e~ recibo de pago, entre los a~umnos. 

Nota: Generalmente /os encargados de su distribución 

son /os auxiliares de cada sección. 

En caso de advert¡r alguna anormaüdad en cuanto a la 

cantidad a pagar, reclama al colegio. · 

Nota: Es muy frecuente la situación, en que ciertos 

padres exponen su situación al Promotor y/o Director 

general del colegioí el cual accede a darles facilidades en 

cuanto a maneras de cancelar la mensualidad, sin 

embargo muchas de estas exoneraciones no son 

consignadas por escrito, tan so/o verbalmente. 

De presentarse un reclamo por parte ~ a~. ~ 

solicitará la autorización correspondiente para modificar 

en el sistema dicho monto. 

Nota; De existir dicha constancia,- pasará a modiftear 

dicho monto, y a iniciar un nuevo tramite para que el 

banco emita un nuevo cupón consignando la nueva suma 

de cobro, de lo contrario no esta autorizado a modificar la 

mensualidad, 

De encontrarse conforme procede al pago de su pensión 

correspondiente, en el banco destinado a efectuarse la 

citada operación. 

• Durante la emisión de recibos de pago, para ser distribuidos entre 

los alumnos, surgen diversas discrepancias, en vista a que los 

mismos a pesar de haberse encargado su elaboración 

anticipadamente al banco, al final para muchos no consignan la 

cantidad acordada én un inicio a pagar .. 
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• la situación económica actual, obliga a muchos padres a 

renegociar múltiples deudas atrasadas que tiene con el colegio, 

cosa similar acontece con la manera de cumplir con el pago de las 

pensiones; frente a Jo cual los directivos, se ven en la obligación 

de brindar algunas facilidades,. Estos acuerdos se han visto 

últimamente incrementados en tal magnitud, que en diversas 

ocasiones, no han sido debidamente autorizados por escrito, 

eximiéndose así de toda prueba, que de fe a la citada autorización 
o 

de cobroí de terminada suma, hecho que a su vez ha originado 

múltiples reclamos. 

• Otro punto resaltante radica el lapso excesivo que tarda el banco, 

en hacer entrega de los respectivos recibos de 

pago{aproximadamente 3 días} antes de su expedición, Jo que. 

hace urgente coordinar acciones para su mas pronta entrega. 

6.5.10.- Conciliación Bancaria(ST10) 

Banco 

Asistente 
Contable 

Asistente 
Contable 

Asistente 
Contable 

: Al final de cada mes el banco se encarga de remitir el 

estado de sus cuentas al colegio, 

: Ingresa al sistema contable y extrae toda la información 

por concepto de diferentes rubros, asi como sus saldos 

respectivos a la fecha. 

Nota: L.a manera en que es capturada esta información, 

se da mediante el ingreso a IQs principales módulos del 

sistema, como son: Cuentas por Cobrar, Pago de 

Facturas, Cobranzas, Planillas, etc. 

; Se encarga de verificar si efectivamente los saldos 

registrados en cada una de las cuenta bancarias 

mantenidas por el colegio, coinciden con los saldos 

arrojados por el sistema. 

; De registrarse disconformidades en los saldos, se pasar a 

ser un seguimiento a dicha cuenta en la cual se registra la 

diferencia, a modo de detectar la causa de la misma. 
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Nota: Son múltiples las causas que dan origen a una serie 

de diferencias, siendo /as principales por: cheques no 

cobrados, cuentas erróneamente provisionadas etc. 

: Una vez detectadas las diferencias, se pasan a justificar 

estas debidamente y se insertan en un informe, ef mismo 

que será entregado al tesorero de la asociación. 

• La conciliación de cuentas, busca concordar el estado de las 

mismas, remitida por la entidad bancaria responsable de velar por 

las cuentas a nombre del colegio, en conformidad con los reportes 

arrojados por el sistema .. 

• Es común que los saldos lleguen a presentar diferencias, las 

cuales resultan evidentemente previsibles, ya que los depósitos y 

retiros, muchas veces difieren en tiempo real a la fecha en que se 

emite el reporte, con la que se efectúa la operación; sin embargo 

las diferencias viene a justificarse conforme se va indagando en 

los estados de cuenta. 

6.6 .... DESCRIPCIÓN Y ANÁLISIS DEL SUBSISTEMA SOCIAL(SS) 

6.6.1.- Atención de primeros auxllios(SS1) 

Alumno 

Enfermero 

Enfermero 

: Este procedimiento se inicia cuando el alumno es victima 

de un accidente fortuito, durante las horas de estancia en 

e~ oolegio,- generalmente durante el recreo .. Por lo cual es 

trasladado a la unidad de enfermería y primeros auxilios 

del colegio. 

: Ante una emergencia procede a aplicar sobre el alumno 

los primeros auxilios; dependiendo principalmente esto de 

la gravedad del caso presentado. 

: Si el alumno vuelve en franca recuperación, este podrá 

volver a su aula, para retomar sus actividades escolares, 

en caso contrario de no verse signos de recuperación y 

frente aún caso delicado desde el inicio, el enfermero 
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dispondrá su salida y correspondiente atención 

especializada, para lo cual comunicara al auxiliar de nivel 

correspondiente. 

de : Se encarga de comunicar a los padres de familia, y de 

ponerse en contacto con ra clínica correspondiente, 

cubierta por el seguro. Luego emitirá una boleta de 

permiso(en un solo ejemplar), la misma que entregara al 

Subdirector de nivel. 

Subdirector 
de Nivel 

: Firma la "Boleta de Permiso", autorizando la salida del 

alumno y almacena esta temporalm~nte en espera de la 

llegada del Padre o Apoderado. 

Padre 
Apoderado 

o : Al llegar para recoger a su hijo, recibe el permiso 

correspondiente, documento e[ cual tiene que entregar al 

agente de seguridad encargado del control en la puerta 

principal. 

Agente de : Recibe la "Boleta de Permiso", siendo de esta forma 
Seguridad 

notificado de la salida de dicho alumno. 

• Qurante e~ desarrollo de este procedimiento,. puede apreciarse la 

existencia de un solo documento, como es la "Boleta de permiso 

de Salida", la misma que es utilizada con estos fines, es utilizada 

en un solo ejemplar, y su emisión no genera contratiempo alguno. 

• En cuanto a la demora de atención, esta dependerá del grado de 

lesión que halla sufrido el educando, así como de otra serie de 

factores externos, ajenos al ritmo normal del proceso, tales como 

la posibilidad no llegar a contactarse con los padres de familia al 

momento de trasladar a~ mumno a la cHníca 

DESCRlPCJÓM y AMÁUSlS DEL 

ADMINISTRA TIVO(SA) 

6.7.1.- Préstamo de un texto(SA1) 

Alumno : Se apersona a la biblioteca y procede a consultar el 



Alumno 

catálogo de libros 

: Una vez escogido el libro que desea consultar, coge el 

formato "Formato Solicitud de Libro", procede a su llenado 

y a firmarlo. 

Bibllotecario ~ Coge la fiCha y procede a verifiCar su correcto ~lenado. en 

caso de no serlo devuelve al alumno la ficha para su 

respectiva corrección o nuevo llenado en caso de ser 

conveniente. 

Bibliotecario : Una vez conforme, almacena la ficha temporalmente la 

ficha conformando un talonario de recibos de solicitud, y 

pasa a buscar el texto solicitado. 

Bibliotecario : Efectúa la búsqueda del texto y hace entrega al alumno. 

Bibliotecario ~ Una vez entregado e~ texto, registra e~ titulo de este en un 

cuaderno de control que posee, consignando a su vez la 

fecha en la que corresponde devolver el mismo. 

• Durante el control de libros, es muy importante verificar el adecuado 

llenado de la forma ""Formato Solicitud de Libros", el mismo ayudara 

posteriormente aun mejor control en el préstamo de textos, lo cual a 

su vez, justifica su presencia. 

• Al momento de verificar que textos son los que han sido otorgados en 

calidad de prestamo~- estos pueden obtenerse mediante la 

inspección de las fichas de solicitud de libro, almacenadas 

temporalmente hasta su entrega, o bien mediante el registro 

efectuado por la bibliotecaria en una cuaderno auxiliar de 

control(cuaderno simple), 

• Otro hecho a anotar en biblioteca, es la ausencia de inventarios de 

textos, que permitan un control adecuado del volumen, entradas y 

salida de textos que se manejan. 

6.7~.- Recepción de documentos diversos y cartas de 

reclamo(SA2) 

Trabajador : Mediante esta vía, el procedimiento se inicia 
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generalmente cuando el mismo desea presentar un 

reclamo, para lo cual envía una carta dirigida al Director 

General, en original y una copia, la misma es recibida por 

la secretaria asignada a la dirección. 

o ~ Otra manera de recepción de dOcumentos la ~nician 

cuando la entidad o institución envía una carta, en la que 

puede estar contenida una propuesta, o una invitación, en 

origina y una copia 

Secretaria de : Recepciona los documentos y firma ambos cargos, 
Dirección 

devolviéndoselos a sus correspondientes remitentes. 

Secretaria de : De tratarse de la recepción de un documento importante, 
Dirección ' 

lo pasa a registrar en un cuaderno de manera manual, en 

Director 
General 

Director 
General 

Director 
General 

caso contrario ante la enorme diversidad de documentos 
' 

que llegan a la dirección, opta por comunicárselo 

personalmente al Director General. 

: En el caso de los documentos registrado en el cuaderno 

de control de la secretaria, esto son entregados al 

C~rector, e~ cual dete.rm~na cuales son o no aceptados.. 

: De tratarse de una carta de reclamo correspondiente, 

pasa derivarlo al Subdirector. administrativo, mediante un 

proveído. 

Nota: Generalmente las cartas de .reclamo llegadas ala 

dirección, versan sobre posibles descuentos mal 

aplicados, es por tal que se derivfJn a la subdirección 

administrativa, que es la encargada de administrar los 

mismos .. 

: Con el resto de documentación que ha sido aceptada por 

el Director, dispone este su cOnveniente atención; en tanto 

que los documentos rechazados se dispone su 

conveniente elim~nación, pon~ndo át tanto del- mismo a ~ 

secretaria. 
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o : Generalmente luego de un determinado tiempo 

prudencial, la entidad o institución remitente se comunica 

con el colegio a fin de conocer cual ha sido el tramite a la 

recepción de su documento, es entonces que en esta 

ocasión la secretaria le comunica la misma 

• Él envió de cartas de reclamos, principalmente de carácter 

remunerativo, deberán ser enviadas al encargado de la solución 

de los mismos, que en este caso no corresponde ver directamente 

al Director General; por consiguiente y conforme a como viene 

dándose, dentro del manual de procedimientos deberá, adecuarse 

convenientemente este procedimiento a fin que los interesados en 

efectuar un reclamo de esta índole, se encuentren debidamente 

informados en torno a quien han de dirigirse.. · 

• En cuanto al envío de otro tipo de documentos de carácter 

institucional, tal como citaciones, invitaciones etc., estos 

evidentemente deben ser enviados a nombre del Director General. 

6.7.3.- Solicitud de permiso docentes(SA3) 

Docente 

Docente 

Sub director 

Director 
General 

: Llena el formato intitulado "Permiso de Salida", en un solo 

ejemplar, y una vez llena dicha forma le hace entrega al 

subdirector del correspondiente nivel al que 

pertenece(Pr~maria 1 secundaria),. 

: De no encontrase el Subdirector, podrá hacerlo entrega al 

Subdirector Administrativo, en ambos casos le pondrá al 

tanto de la necesidad de solicitar el permiso 

correspondiente 

Sellara y firmará el permiso correspondiente, 

autorizándolo de esta manera, invitándolo a pasar donde 

el Director Gral. para que vise en definitiva su 

correspondiente salida: 

: Sella y firma el correspondiente permiso de salida. 

Nota: Generalmente este es recepcionado por su 
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secretaria, la cual le hace llegar el mismo, para su 

correspondiente firma. 

: Al momento de su salida le hace entrega del formato 

respectivo, debidamente visado al agente de seguridad 

que. controla la puerta de ¡ngreso,. 

• El permiso de salida tanto de docentes como de los demás 

· trabajadores, se encuentra supeditado a dos controles básicos, el 

primero al de su jefe inmediato superior, que en caso de los 

docentes, será el subdirector de nivel correspondiente, y en otros 

casos al subdirector administrativo; sin embargo en caso de no 

encontrarse el jefe inmediato superior, esta salida pasara en manos 

del subdirector administrativo, en vista a que el mismo tiene bajo su 

responsabilidad la elaboración de las planillas. 

• El segundo control que se viene dando es el ejercido por el Director 

General, que si bien es cierto resulta imprescindible, no resulta 

apropiado al momento de _expedir una salida y puede generar en 

algunos casos atrasos en la expedición de dicho permiso, si es que . 

no se posee la firma del director. 

6. 7 .4.- Reemplazo de un docente(SA4) 

Sub director : Comunica acerca de la salida parcial de un docente. 
de Nivel 
Auxiliar 
Nivel 

de : Indagara sobre la lista de docentes que presentan horas 

disponibles durante ía ausencia del docente con permiso, 

y procederá a elaborar una 1¡sta de. los mismo.. Apoyada 

en esta comenzara al llenado de la forma "Formato de 

Reemplazo", cuyo número variara, dependiendo del 

numero de docentes reemplazantes, como del numero de 

horas a ser reemplazadas, Una vez llenos los mismos 

pasara a entregarlos a subdirector, a su correspondiente 

visado. 

Sub director : Sella y firma las formas correspondientes, autorizando de 
de Nivel 

esta manera a los docentes a reemplazar en las horas 
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acordadas, 

de : Se encarga de comunicar al Jefe de Normas respecto a la

salida del docente y de los correspondientes reemplazos. 

de : Toma notas de los mismos. 

de : Reparte el "Formato de Reemplazo", entre todos los 

docentes asignado para eí reempíazo, a ía vez que íes 

hace firmar en su lista respecUva,. 

de : Almacena la lista debidamente firmada, a manera de 

cargo. 

• Se notifica el reemplazo de un docente mediante la forma "Formato 

de Reemplazo", para lo cual el auxiliar de nivel ubica a todos aquellos 

docentes que posean horas disponibles durante el lapso de tiempo 

que dure la salida del docente que solicito permiso, esto lo efectúa 

revisando los horarios de cada sección y el de los docentes que se 

los entrega el Subdirector de Secundaria. 

• De acuerdo al número de horas que han de ser reemplazadas, será 

el número de "Formatos de Reemplazos", necesarios a ser llenados y 

entregados a los docentes que han sido designados a ser 

reemplazados, 

• Los mismos no pueden pasar a ser distribuidos, sí es que no tienen la 

firma del Sub director de secundaria, el cual al momento de hacerlo 

no recibe una lista .de los reemplazos, ya que esta queda en manos 

del auxUiar de n~vel la m~ma que a su vez. le sirve de cargo al

momento de entregar los citados formatos a los docentes. 

• Análogamente el auxiliar comunica verbalmente al Jefe de Normas 

sobre los reemplazos, y este procede a apuntarlos en una simple 

hoja, para estar al tanto de estos cambios, 

6.7.5.- Solicitud de requerimientos(SAS) 

Solicitante 

Jefe 

: Hace presente sus requerimientos en cuanto a material de 

tra~ajo y útiles de escritorio a su jefe inmediato superior. 

~ Una vez tomado en conocimiento de los requerimientos 
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de su personal; procede a redactar un Memorando dirigido 

al Sub director administrativo, solicitando el material 

correspondiente. La emisión de este documento se hace 

en original y una copia. 

Sub director ~ Recepciona el documento, firmando el cargo. 
Adm. correspondiente, pasando a su devolución. 

Sub director : Verifica si lo solicitado se encuentra disponible, de lo 
Adm. 

contrario optara por adquirirlo en la cantidades 

convenientes, 

Nota: En caso de que los material(es) solicitado no sea 

factible su adquisición, se optará por desechar el 

correspondiente pedido 

• La solic~tud de requer~mientos es tarea común, no solo del. 

personal administrativo, sino también docente, por consiguiente el 

hecho de ser habitual, determina que esta por simple que resulte, 

se encuentre convenientemente estructurada. 

• Se observa en el mismo la redacción y entrega de un Memorando, 

expedidos en formato original y una copia, notificándose la 

necesidad. Un posible atraso en el mismo podría radicar en la no 

disponibilidad de los recursos en Jos almacenes; sin embargo la 

probabmdad de. que llegue a presentarse un caso de. estos,. resulta 

no muy cierta, en vista a que se han tomado medidas desde el 

inicio del año escolar para provisionarse convenientemente de 

material de escritorio, así como de útiles de escritorio. 

6.7.6.- Matriculas y Reinscripciones(SA&) 

Padre 

Apoderado 

Encargado 

de matricula 

o : Se apersona la colegio y solicita informes, concernientes a 

la matricula y los servicio brindados por el colegio. 

: De tratarse de un alumno nuevo, le proporciona Jos 

informes necesarios, de lo contrario ingresa al sistema y 

pasa a verificar si el alumno posee algún saldo pendiente 

con el colegio. 
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Encargado : De poseer un saldo con el colegio lo registra en el formato 

de matricula "Autorización de Pago por Matrícula", si no de igual forma 

consigna en el mismo formato el monto a pagar por 

concepto de matricula. Este es emitido tan solo en un solo 

en un originaL 

Padre 

Apoderado 

Cajero 

Padre 

Apoderado 

Padre 

Apoderado 

o : Se apersona a la caja con el formato y el monto 

correspondiente, a fin de efectuar su pago. 

: Recibe el efectivo y registra dicha cancelación en el 

sistema; procediendo a emitir el correspondiente 

comprobantes de pago. Dicha emisión se hace en un 

origina y dos copias, en donde la original va a manos de 

padre en tanto que las copias restantes son almacenadas 

provisoriamente en caja. 

o : Efectuado el pago, pasa a preparar la documentación de 

su menor hijo, requerida para culminar su correspondiente 

matricula. 

o : Dependiendo a la condición del alumno, pueden darse la 

reuníos de los siguientes documentos: 

• Si al alumno se le ha permitido matricularse, bajo el 

cumplimento de una condición, deberá presentar el 

respectivo recibo de comprobante de pago en caja 

acompañado de la constancia expedida por la 

dirección que autoriza la matricula del citado 

alumno, recibo de pago de agua, luz o teléfono, y 

fotocopia del documento de identidad de los 

padres. 

• Para el caso de matricula de un alumno regular, 

sometido bajo ningún condicionamiento se 

requiere, la presentación de los citados 

documentos señalados anteriormente, excepto la 

constancia de autorización de matricula expedida 
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por la dirección del centro. 

• Finalmente de tratarse del caso de un alumno que 

ha llevado a cabo una recuperación de cursos, es 
1 

necesario que haga presentación de los 

documentos mencionados en un inicio,. 

exceptuando la autorización ya mencionada, 

acompañando a los mismos de la correspondiente 

constancia de aprobación de asignaturas, cursadas 

durante el periodo vacacionaL 

En todos los casos la documentación, ha de ser 

entregadas por el padre al encargado de la matricula. 

Encargado 

de matricula 

: Hace entrega al padre de una "Ficha de Datos", 

"Constancia de Honor" y una "Constancia'', a fin de que 

Padre 

Apoderado 

Encargado 
de matricula 

Encargado 
de matricula 

Padre 
Apoderado 

Cajero 

proceda a su respectivo ·llenado. 

o : Se encarga del llenado de los citados formatos 

entregados, una vez culminado esto los devuelve. 

: Mientras tanto revisa los documentos entregados por el 

padre, certifica el domicilio del mismo, devolviéndole el . 

recibo de agua, luz o teléfono, quedándose con los 

documentos restantes. 

: Verifica la entrega y estado de las fotograffas del alumno, 

en caso de no tratarse de fotografías actualizadas, lo pone 

en conocimiento del padre, indicándole la necesidad del 

uso de fotografías actualizadas, e indicándole que puede 

este abonar la suma correspondiente en cajaí para el 

respectivo tomado de las mismas en el colegio. 

o : Se apersona a la caja y procede a cancelar el monto 

correspondiente por derecho al tomado de fotos. 

: Ingresa la citada cancelación al sistema, y procede a 

emitir el correspondiente" Constancia de Pago por Foto", el 

mismo es expedido en original acompañado de dos 
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Encargado 
de matricula 
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copias, de los cuales el original es entregado al padre y 

las dos copias restantes se quedan en caja. 

o : Se apersona con el recibo de pago por concepto de fotos, 

donde el procesador de matricula 

:Una vez cumplido con entregar toda la documentación 

completa, referente al alumno, pasa a registrar los datos 

del mismo dentro del sistema, expidiendo finalmente una 

"Constancia de Matrícula" en un solo· ejemplar, 

acompañado de una "Lista de Útiles" a entregarse al inicio 

de clases. 

• El procedimiento de matricula, que se viene aplicando en la 

institución a pesar de haber sido automatizado de alguna forma, 

utilizándose un nuevo sistema, continua aun resultando engorroso, 

ante el gran numero de documentos que intervienen dentro del 

mismo. 

• Por consiguiente resulta necesario,. analizar la utilidad de cada uno 

de estos documentos, como podrá apreciarse durante el inicio de 

la secuencia grafica, es necesario estar autorizado para 

matricularse, vale decir no tener saldos deudores pendientes con 

el colegio; sin embargo esta opción de verificación, puede y es 

perfectamente manejada tanto por la persona encargada de la 

matricula como por el cajero, sin justificar la emisión de un 

documento intitulado "Autorización de Pago por Matricula". 

• Respecto a los recibos de pago em~tidos. al momento de abonar el 

padre por concepto de matricula, podría opcionalmente 

prescindirse de la emisión de uno de los formatos de copia, en 

vista a que el mismo se encuentra almacenado, dentro del 

sistema. 

• En cuanto a los documentos solicitados, estos varían conforme a 

la situación del alumno, en el caso de un alumno regular, sus 

padres o apoderados deberán consignar fotografías recientes, 

destinadas a ser incluidas en la ficha de matricula; que le 
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corresponde a cada alumno, En tanto que el documento de 

identidad, y el recibo de luz o teléfono, deben ser incluidos a 

manera de ser presentados en el acto, con miras a certificar y/o 

actualizar la información consignada dentro del sistema. 

• Para los demás casos de matrícula, en e~ que e~ alumno tiene una 

condición diferente al regular, resulta indispensable consignar 

dicha condición, dentro del sistema de administración de sus 

datos, no siendo necesario la retención de las respectivas 

"Constancia de Autorización Dirección" , así como de "Constancia 

Aprobación Asignaturas" 

6.7.7.- Solicitud de adelantos(SA7) 

Trabajador 

Trabajador 

Subdirector 

Adm. 

Subdirector 

Adm. 

Trabajador 

Cajero 

: Efectúa retiro de dinero, a partir de la partida de adelanto 

asignada inicialmente a cada trabajador, en caso de no 

disponer de la misma, ya sea por haber hecho uso de la 

misma con anterioridad, optara por tramitar un adelanto 

adicional. 

: Se apersona a la oficina del Sub director administrativo, y 

conversa con el mismo explicándole su situación. 

: Analiza el caso y dependiendo si procede o no adopta una 

decisión, a manera de palear de alguna forma dicha 

situación. 

: En caso de acceder a la misma, pasa elaborar un "Recibo 

de Caja", en original y una copia, siendo la original 

entregada al trabajador. 

: Dependiendo si el trabajador pertenece o no a planillas, 

entregará el "Recibo de Caja", dado por la administración, 

de lo contrario, procederá a emitir el correspondiente 

recibo por honoraribs en original y dos copia, de los 

cuales el original y una copia son entregados junto con el 

recibo de caja obtenido en el paso anterior al cajero. 

: El cajero recepciona los documentos y hace entrega del 



Cajero 

Asistente 

Contable 

• Dentro de 
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dinero correspondiente, 

: Luego al finalizar el día entrega a contabilidad la 

documentación almacenada durante el mismo en donde 

se incluye los recibos por honorarios y los recibos de caja, 

• Pasa a archivar estos documentos temporalmente, para • 
mas luego ser utilizados a fin de mes durante la 

preparación de las planillas. 

la poUtica de sueldos y salarios que. maneja la 

institución, se encuentran contemplados, los adelantos 

remunerativos, por un límite no mayos a los S/. 400; sin embargo 

se ha verificado en múltiples ocasiones, que el personal solicita en 

adelanto cantidades adicionales al adelanto inicial; los mismos que 

en su mayoría son denegados, salvo ciertos casos de urgencia 

inusuales, vale decir robo, o perdida, debidamente probados .. 

• En cuanto a la documentación utilizada, puede apreciarse que esta 

no resulta muy abundante, salvo aquellos documentos los cuales, 

un ejemplar de los mismos va a ser remitido hacia el exterior del 

sistema, como es el caso de la segunda copia del recibo por 

honorarios. 

6.7~8.- Servicio de fotocopias(SAB) 

Usuario : Se apersona a las instalaciones de la biblioteca y procede 

a llenar el recibo intitulado "Solicitud de Fotocopia", una 

vez lleno el mismo lo entrega a la bibliotecaria junto con el 

material a fotocopiar .. 

Bibliotecario : Pasa a verificar el correcto llenado del recibo respectivo, 

en caso de detectar alguna irregularidad, lo devuelve al 

usuario a fin de que efectúe el correcto llenado del mismo. 

Bibliotecario • Una vez terminado de revisar la documentación, . 
almacena dichos recibos temporalmente, conformando un 

talonario. 

Bibliotecario : Procede a fotocopiar el material solicitado, hasta que una 
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vez culminado el mismo se lo devuelve al usuario, 

: Este verifica si las fotocopias entregadas son 

efectivamente las que el solicitó, comprándolas con el 

texto original, de no haber conformidad procederá a 

efectuar el correspondiente reclamo,. de. lo contrario 

pasara a efectuar la respectiva cancelación del servicio. 

Bibliotecario : Dependiendo a la condición del usuario solicitante, si este 

se trata de un alumno o padre de familia, procede a 

calcular el respectivo costo¡ en caso de tratarse el usuario 

de un docente no se le cobra monto alguno. 

• En este procedimiento es necesario destacar el hecho 

importante que resulta, cuando el usuario solicitante del 

servicio de. fotocopiado nena adecuadamente la fiCha inUtulada 

"Solicitud de Fotocopias", ya que es importante su adecuado 

llenado para él bibliotecario y a su vez para ejercer un eficaz 

control de fondos del servicio ofrecido. 

• Similarmente constituye también un hecho valioso, el que el 

Bibliotecario, verifique el correcto llenado de la forma "Solicitud 

de Fotocopias", eso implica a que: 

~ El Bibliotecario garantice un adecuado control de sus 

ingresos;- por servicio de. fotocopiado, ya que a· partir de. 

los datos de esta forma(de fotocopiado), procede 

tradicionalmente a elaborar sus gastos implicados en el 

servicio. 

> Además el hecho de verificar y corregir adecuadamente 

el llenado de dicha lista, conlleva a instruir a los 

usuarios respecto al llenado de la forma, los cuales en 

su mayoría alumnos son los que mas utilizan este 

servicio, sin descartar a los docentes y alumnos.. 

• Otro punto importante a analizar dentro de este procedimiento, 

radica en lo esencial que resulta verificar la completa 
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satisfacción del usuario una vez realizado el servicio, mediante 

la verificación y conformidad por parte de este. 

• Resulta conveniente remarcar que la labor ejecutada por el 

Bibliotecario, es una labor continua, es decir en constante 

atención de usuarios como en e~ caso de las fotocopias, este 

hecho en múltiples ocasiones no permite la ejecución de otras 

actividades inherentes a su puesto (incluidas en otros 

procedimientos), de manera total, sino interrumpida, lo que 

ocasiona muchas veces distracción, y perdida de tiempo, 

tratando de reempezar la labor que había dejado inconclusa. 

• Para el caso del servicio de fotocopiado, una vez llenado 

correctamente el vale de orden, este le es entregado al 

bibnotecario junto con el material a fotocopiar,. los mismos son 

llevados a un escritorio(ubicado fuera del mostrador oficial de 

atención), con la finalidad de almacenar temporalmente las 

ordenes( apreciar hoja de ruta correspondiente) 

• De manera análoga, al momento de recibir el efectivo, o 

entrega de cambio correspondiente, acude hasta el escritorio, 

mencionado en el párrafo anterior, lo que origina efectúo de 

traslados, a su vez que consume tiempo y la consiguiente 

fatiga al esfuerzo realizado .. 

Todo lo anteriormente mencionado, hace suponer la búsqueda de 

soluciones dentro de lo concerniente a la distribución física. 

6 .. 7 .. 9r• Recepción nuevos libros-biblioteca(SA9~ 

Subdirector 
Adm. 

Editorial 

: Efectúa todas las coordinaciones pertinentes, para la 

obtención de nuevas adquisiciones para al biblioteca. 

: Conforme a la fecha previamente acordada durante las 

gestiones de adquisición, llega en la misma el libro, el 

mismo es entregado acompañado de una guía de entrega 

en un formato original y una copia. 

Bibliotecario : Recepciona dicho envío, sellando y firmado la copia de la 
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guía de entrega, la cual la devuelve, en tanto que se 

queda con la guía original y el texto respectivo. 

Bibliotecario : Posteriormente pasa a efectuar el correspondiente 

etiquetado y forrado del texto. 

Bibliotecario ~ Seguidamente una vez preparado el texto, pasa a ser 

registrado en la lista de ingresos que va inserta dentro del 

catálogo. 

Bibliotecario : Finalmente pasa a ser el texto ubicado físicamente en un 

compartimiento adecuado de la biblioteca, para su rápida 

ubicación. 

• La recepción de nuevos textos, implica tal como puede verse 

siguiendo la estructura de este procedimiento, la actualización del 

registro o inventariado de libros existentes en la mism~. implica 

registrar el nuevo ingresos, lista que ha de ir inserta dentro del 

grueso del catalogo; sin embargo si se tiene en cuenta las diversas 

actividades que desarrollo el encargado de biblioteca, esta 

operación es dejada de lado por otras prioritarias, tales como la 

atención por servicio de fotocopiado. 

• El nuevo texto no será registrado, hasta que este no halla sido 

previamente preparado, vale decir forrado y etiquetado, de lo 

contrario, no se encontrará disponible al público. Generalmente el 

ingreso definitivo a los estantes de biblioteca tarda varios días 

desde su llegada. 

6.7.10.- Solicitud de Constancia de Admisión (SA10) 

Padre 
de Familia 

: El Padre de Familia del alumno nuevo, se acerca a la 

secretaria general, y solicita una constancia de admisión, 

necesaria para dar inicio al procedimiento de matricula. 

La Secretaria cumple con informarle que es necesario 

hacer entrega de una serie de documentos(la relación de 

los mismos se detallan en la siguiente recuadro de 

actividad). 



Padre 
de Familia 

Secretaria 

General 

Secretaria 

General 
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: El Padre de Familia o Apoderado del alumno nuevo, 

cumple con entregar la siguiente documentación a la 

Secretaria General: 

- Ficha de Matricula 

- Certificado de Estudios 

- Certificado de Conducta 

- Partida de Nacimiento 

- Constancia de Admisión 

: Recibe la documentación necesaria, y procede a 

analizarla detalladamente, verificando primeramente, que 

la misma este. completa,, y a su vez, que el contenido de la 

misma certifique que el alumno proviene de otro plantel. 

NOTA: En caso de no estar la documentación completa, 

la Secretaria General por ningún motivo se encuentra 

habilitada a emitir la "Constancia de Admisión': Jo que a 

su vez significa que le alumno no podrá ser incluido dentro 

de la nómina oficial del alumnado, para el periodo escolar 

correspondiente. 

~ De certificarse la conformkf?d de la documentación, 

procede a emitir una "Constancia de Admisión", en 

formato original, la cual es entregada al Padre de familia o 

Apoderado con el fin de que prosiga, con el procedimiento 

de matricula SA6. 

• La expedición de la "Constancia de Admisión"(CA) como podrá 

apreciarse, constituye un paso fundamental para la iniciación de la 

matricula, en los alumnos nuevos, primordialmente permite 

cerUfteando la procedencia del- ·alumno nuevo para la insUtución, 

como su _nivel de egreso conseguido en el plantel que lo acogió 

con anterioridad. 
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6.8."' DESCRIPCIÓN Y ANÁLISIS DEL SUBSISTEMA DE REGISTRO Y 

CONTROL(SC) 

6.8.1.- Salida de alumnado-secundaria(SC1) 

Auxiliar de : Ingresa al aula y pasa a recoger ei"Parte Diario de Clases", 
Secundaria 

a ia vez que aprovecha para certificar ei estado físico dei 

mobiliario existente(escritoriosí carpetasí pizarras etc) 

Auxiliar de : De encontrar alguna falta, lo pone en conocimiento del Jefe 
Secundaria 

de Normas. el mismo que procederá a sancionar según la 

magnitud de la misma 

Auxiliar de ~ De no detectarse fa~ta ~guna dentro ~ au~. durante los 
Secundaria 

instantes próximos a la salida, procede a devolver los diarios 

solicitados a los alumnos que llegaron tarde. 

Auxiliar de : En base al contenido registrado en el "Parte Diario de 
Secundaria S d . , ll 1 ~ · "P rt o· · d ecun ana , pasa a re enar a .oma a e 1ano e 

Secundaria'', la misma por dup~icados. quedándose con este 

una copia, en tanto que las dos formas originales ya llenas le 

son entregadas al Subdirector de Secundaria y al Director 

General respectivamente. 

• El auxiliar de nivel llena manualmente la forma intitulada "Parte Diario · 

de Secundaria" (POS), la misma que es llenada en dos 

oportunidades(doble trabajo}, la primera es para ser entregada al 

Subdirector de Secundaria, en tanto que la otra forma es para ser 

entregada al Director General, a su vez que da una copia para el

control interno del auxiliar, {obtenido mediante llenado autocalcativo). 

• Es menester esencial del Sub director de Secundaria, velar por el 

bienestar y correcto funcionamiento de su nivel; por consiguiente es 

necesario que este al tanto de cifras y principales indicadores que 

involucren a su sección, para este caso el documento "Parte Diario de 

Secundaria", forma parte de esto, es por tal que su elaboración y 

presencia es justificable. 

• Por otra parte, si bien es cierto el Director General es~ autoridad 

máxima encargada de velar por el manejo del colegio, y por tal debe 
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tener conocimiento total de lo que acontece en el; este puede 

acceder a la información, en el momento que lo solicite a través de 

los responsables asignados para cada nivel, por lo que no se hace 

necesario enviar constantemente un documento diario(tal como viene 

aronteciendo oon el segundo formato llenado en original del parte 

antes mencionado), cuando el control del mismo recae sobre otro 

puesto. 

6.8.2.- Control de ingreso de alumnos docentes-primaria(SC2) 

Asistente 
de Educación 
Primaria 

Asistente 
de Educación 
Primaria 

Asistente 
de Educación 
Primaria 

; Verifica que el ingreso de los alumnos sé este efectuando 

por la puerta asignada, a la vez que se verifican otros 

detalles. Tales como la ausencia de desordenes, de que 

los alumnos hagan su ingreso al colegio, correctamente 

uniformados.-

: Una vez tocado el timbre de ingreso(7:45 a.m.), procede a 

dar inicio a su ronda diurna a través de las aulas, en 

conjunto con el Sub director de Primaria, a fin de detectar 

probables ausencias de docentes,, o docentes que quizá 

requieran de algún material para desarrollar su clase. 

: De detectar alguna ausencia del docente en clase, ingresa 

a la correspondiente aula, haciéndose cargo de la misma, 

hasta ra negada del respectivo docente., no sin antes 

previamente comunicar de dicha falta al Subdirector. 

Sub director : De ser la ausencia del docente fortuita, pasa 
de Primaria . d. t t t t d b. 1 d 1 tnme ta amen e a ra ar e u tcar un reemp azo e o 

Asistente 
de Educación 
Primaria 

Docente 

contrario ella se hace cargo del aula de manera parcial. 

~ De no detectarse ausencia alguna de docentes, se 

apersona a las aulas a fin de recabar las posibles fichas 

de trabajos que los docentes requieran que sean 

impresas, y para que a su vez estas sean supervisadas 

por el sub.cürector de n~veL 

: De necesitar de algún material adicional el docente 
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durante el desarrollo de su clase, este le será solicitado al 

auxiliar del nivel. 

• El presente procedimiento toma en cuenta la presencia de una 

serie de contratiempos, durante su normal desarrollo, tales como 

la posible ausencia de docentes de manera imprevista,. tardanza 

de los mismos, y la posterior recolección de las fichas de 

aprendizaje. 

• En caso de presentarse la ausencia de los docentes, existe una 

forma de actuar, conforme lo especificado en el procedimiento 

"Reemplazo de Docentes", con la única modificatoria que la 

búsqueda de reemplazo resultará ser más apremiante, al darse la 

ausencia de manera imprevista. Como medida transitoria puede 

adoptarse un reemplazo por parte. del Asistente. de Nivel,. hasta 

que se regularicen las labores, vale decir se ubique al docente 

disponible a asumir el reemplazo. 

• Como medida cautelar, se incluye, que en caso de no ubicarse el 

reemplazo correspondiente, y encontrándose el Asistente del Nivel 

en necesidad de cumplir otras obligaciones inherentes. a su cargo, 

el Sub-Director deberá asumir el control del aula 

• Resulta rescatable la manera en que se están planificando, estas 

etapas del trabajo, contemplándose los diversos contratiempos 

característicos que se pueden presentar; sin embargo no existe 

una uniformidad en cuanto a lo desarrollado al nivel secundaria; en 

contraposición se podría argumentar que la diferencias de trabajo 

durante el control, de ingresos tanto de alumnos como docentes 

entre ambos niveles, poseen distinta rigor, mas la naturaleza de 

los mismos es similar, una razón mas para llegar a estandarizarlo. 

6.-8.3 .. - Emisión de. boletas. de pago{SC3) 

Asistente 
Contable 

: Una vez elaboradas las planillas, ingresa al sistema y 

manda a imprimir las correspondiente boletas de pago de 

cada trabajador, sobre la· cual se consignan los 
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correspondientes descuentes y montos y sumas que al 

final hacen el total de la remuneración percibida durante el 

mes. Las mismas son emitidas en dos ejemplares( en 

original y copia), que inmediatamente pasan al Sub 

director adm~nistrativo.-

Sub director : Se encarga de firmar cada una de las bolet~s de pago y 
Adm. 

Asistente 
Contable 

Asistente 
Contabfe-

Asistente 
Contable 

las devuelve para su correspondiente distribución. 

: Llegado el día de pago, se acerca donde los trabajadores 

comunicándole que ya pueden apersonarse a cobrar su 

mensualidad y a su vez. recabar su correspondiente boleta 

de pago. 

: De tratarse de un trabajador inserto en la planilla oficial, 

pasara inmediatamente a efectuar el cobro de su 

mensualidad en una determinada agencia bancaria: 

: Si el trabajador no pertenece a la planilla oficial del 

colegio, procederá a emitir sus respectivos recibos por 

honorarios con la debida anticipación , en original y 2 

oopias, los mismos que hará entrega a~ Sub d~rector 

administrativo. 

Sub director : Procede a girar el cheque el cheque a nombre del docente 
Adm. 

Asistente 
Contable 

que cobra mediante honorarios, para luego autorizar al 

Asistente Contable la emisión del voucher 

correspondiente. 

: Prepara el voucher y emite el mismo en un original y una 

copia, los mismos que le son entregados al Sub director 

administrativo.-

Sub director : Le hace entrega del voucher, conjuntamente con su 

Adm. cheque al trabajador, al momento que este se apersona a 

Trabajador 

su oficina dispuesto a cobrar su mensualidad. 

~ Firma e~ voucher origina!- y lo devuelve en tanto que se

queda con su cheque y una copia del voucher emitido, 



Asistente 
Contable 
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encontrándose apto para cobrar su cheque en el banco. 

: Procede al almacenar permanentemente los voucher 

firmados, dentro del file denominado planillas, destinado a 

almacenar toda la documentación relacionada a la 

elaboración de estas. 

• En cuanto a la emisión de boletas de pago, se puede ver que el 

mismo es un procedimiento complementario a la elaboración de la 

planilla de los trabajadores de la institución. Esta forma queda 

como una constancia al trabajador; de que ha efectuado dicho 

cobro, a su vez que mediante la misma, puede llegar a verificarse 

a cuanto asciende el concepto por los montos, y descuentos 

aplicables al valor de su sueldo nominal, eliminando así toda clase 

dudas en cuanto al monto obtenido mensualmente .. 

6.8.4.- Control ingreso de alumnado y docentes secundaria(SC4) 

Auxiliar de : Verifica que el ingreso de los alumnos de secundaria, se 
Secundaria . 

este dando por la puerta as1gnada para tal fin. 

Auxiliar de : Así mismos verifica la ausencia de desordenes, el 
secundaria 

correcto ingreso de los alumnos, hasta el momento del 

toque del sonido del timbre de ingreso a las respectivas 

aulas. 

Auxiliar de ~ A partir de ese instante pasa a verifiCar la asistencia de 
secundaria 

los docentes a las diversas aulas, en caso de verificarse la 

ausencia de algunos de ellos pasa a informarle al 

Subdirector de Secundaria; si el citado docente ha 

solicitado permiso; le hace recordar a su reemplazo su 

turno de entrada al aula, de lo contrario se hace cargo del 

aula y registra como ausente al docente que le 

correspondía a la citada hora, en el formato de "Control de 

Tardanzas''.-

Auxiliar de : Si luego de las 8:00a.m. ingresa al alumno al aula, se le 
secundaria 

solicita su correspondiente diario, a fin de hacérsela la 
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anotación respectiva 

Auxiliar de : El tiempo de espera de llegada de un docente a clase es a 
secundaria 

lo máximo 5 minutos, fuera de este límite el auxiliar los 

registra como una tardanza(en el "Formato de Control de 

Tardanzas'', la misma que se hará efect~va, & momento 

de efectuarse los cálculos de los descuentos 

correspondientes al fin de mes. 

Auxiliar de : Durante cada cambio de hora se procede a verificar la 
secundaria 

presencia de profesores en las diversas aulas, así mismo 

algunos profesores soUcitan algún tipo de materia~ (una 

tiza, una mota)que necesiten en ese instante para el 

desarrollo de su clase. 

• La inspección en e~ caso ~ nive~ secundario, se va efectuando en 

cada cambio de hora por consiguiente esta labor se multiplica en 

comparación con el nivel primaria; sin embargo como se puede 

apreciar, tanto en los procedimientos de ingresos de ambos 

niveles; contienen rasgos similares; o parciales; lo que conlleva a 

la posibilidad de poder unificarlos, ya que con la expedición del 

manual se busca organizar convenientemente los procesos 

esenciales, que en el caso del control de ingresos del alumnado y 

docentes,. resulta sumamente imprescindible,. 

6.8.5.- Control de ingresos por servicio de fotocopiado(SC5) 

Bibliotecario : Acumula gradualmente el monto percibido por el servicio 

de fotocopiado, durante el día. 

Bibliotecario : Al día siguiente, procede a llenar ei"Formato Diario"(en un 

solo ejemplar), en donde consigan el monto recabado el 

día anterior, solo por el concepto de fotocopias realizadas. 

Actividad que se va realizando progresivamente durante el 

transcurso de la semana en curso.-

Nota: El momento de llenado lo efectúa en un horario no 

especia, generalmente en ciertos intervalos libres, en los 



que no existe público que requiera fotocopias, 

Bibliotecario : Llegado el fin de semana, llenar parcialmente los ingresos 

generados dentro de la semana correspondiente a dicho 

mes, esto se va ejecutando, hasta la cuarta semana en 

que dicha forma quedará completamente nena. Todo e~ 

llenado se efectúa manualmente, por lo que absorbe 

considerable tiempo ya que es necesario efectuar cálculos 

y comprobaciones para la obtención de los totales. 

Bibliotecario : Llegado el fin de mes, pasa a completar el llenado 

"Fotostáticas del Mes" y luego llena forma "Memorando de 

Fotostáticas", en la cual consigan la cantidad de dinero 

que ha de entregar a caja por concepto de fotostáticas, el 

llenado de este u~timo también es eminentemente manual. 

Bibliotecario : Entrega ei"Memorando de Fotostáticas" a caja. 

Cajero ; En caja se registra la suma entregada, mediante le 

sistema y se procede a emitir un recibo que certifica el 

ingreso hecho a fa mismaí el mismo se da en original y 

una copia, la copia es para el bibliotecario, la cual es 

devuelta junto con el "Memorando" debidamente sellado; 

en tanto que el original del comprobante se queda en caja 

Bibliotecario ~ Una vez visados los documentos y hecho. el deposito 

respectivo, pasa a entregar los documentos al Sub 

director Administrativo. 

Sub director :- Este firma ambos documentos{memorando y 
Adm. 

comprobante de pago) y se los devuelve al Bibliotecario, a 

fin de que este disponga su correspondiente 

archivamiento. 

• Conforme se puede ver en ~ descr~n respectiva, cada dia se 

registran los ingresos percibidos por servicio de fotocopiado 

provenientes del día anterior, en la forma "Formato Diario"(1er 

control). 
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• Posteriormente una vez llegado el fin de semana se tiene registrados 

los formatos diarios comprendidos en la misma(generalmente se 

tienen 5 formatos), cuyos totales son registrados nuevamente en otra 

forma denominada "Formato Mensual", la misma que se ha de venir 

completando gradualmente hasta la final1zación del- mes(2do control} 

• Otro hecho que es necesario tener presente es que el llenado de 

estas formas, es en su totalidad manual, lo que implica tiempo para 

llenar las formas, y así mismo para efectuar los cálculos y 

verificaciones respectivas, 

• Así mismo se agrega a esto el hecho de que el llenado de las formas 

mencionadas, por resultar sumamente extensas, no · se puede 

realizar de manera continua, en vista a que el servicio de fotocopiado 

es conttnuo,. es decir puede darse en cualquier momento,. por lo que

generalmente cuando procede al calculo, se ha podido observar de 

que el bibliotecario es interrumpido constantemente, lo que a su vez 

ha ocasionado que incurra en múltiples equivocaciones al momento 

de efectuarse los cálculos. 

• Similarmente al momento en que el bibliotecario procede a depositar 

en caja los ingresos percibidos por fotocopiado, debe llenar una 

forma denominada "Memorando de Fotostáticas", cuyo llenado 

también es manual, y en donde deben adjuntarse los totales percibido 

en cada semana. 

6.8.6.- Control de tardanzas y faltas-alumnos(SC6) 

Auxiliar de : Una vez que el alumno llegó tarde, este esta obligado a 
Secundaria 

hacer entrega de su diario al Auxiliar de nivel, el cual se 

encargará de colocar el seUo "Tardanza" dentro del 

mismo, y lo mantendrá consigo(diario) durante el 

transcurso de la clase. 

Auxiliar de ; Luego toma nota manualmente, de la tardanza en un 
Secundaria 

cuaderno de apuntes. 

Nota: Posteriormente este detalle le servirá para 
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confeccionar la lista de faltantes del día dentro del parte 

diario de Secundaria 

Auxiliar de : A partir del refrigerio en adelante, se encarga de indagar 
Secundaria 

por aquellos alumnos que han faltado a clase el citado 

día. la manera de tomar de estos es acercándose a las 

mismas aulas tomando lista o de lo contrario pregunta a 

los alumnos respecto a quienes se han ausentado dicho 

día. 

Nota: No Jos hace durante las primeras horas, en vista a 

que los citados alumnos ausente pueden aún ingresar al 

colegio. 

Auxiliar de : De manera análoga toma nota de las faltas, en su 
Secundaria 

cuaderno de apuntes que utiliza para su contror interno. 

Nota; Similarmente a las tardanzas, este detalle le servirá 

posteriormente, para confeccionar la lista de faltantes del 

día dentro del parte diario de Secundaria 

• El objetivo que conduce al auxiliar de secundaria a efectuar el 

c-ontrol de tardanzas y faltas, es la culminación en la elaboración 

del "Parte Diario de Secundaria", para lo cual requiere tanto la 

relación de faltantes y de las tardanzas que se acontecen tanto 

de docentes como de alumnado. 

• En el caso del control de tardanzas y de las faltas del alumnado; 

este se viene llevando a cabo mediante un registro en un 

cuaderno simple de control, autotitulado "Cuaderno Auxiliar", el 

mismo que si bien es cierto puede ser de gran utilidad a su 

poseedor, no brinda las garantias necesarias para un buen 

control, a lo que se añade que su llenado es manual, hecho que 

no agiliza el proceso. 

• En el caso de control docentes el mismo se efectúa mediante su 

registro a cada cambio de hora en el "Parte Diario de Clases'', el 

mismo es un documento oficial, a pesar de ser su llenado una 

actividad eminentemente amanuense es un documento 
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reconocido por las diferentes órganos de la institución, a 

diferencia de un cuaderno auxiliar. 

6.8. 7.- Control de tardanzas docentes(SC7) 

Sub Director : El listado de tardanzas y faltas(Record de 

Adm. tardanzas},elaborado por contabilidad y visado por er Sub 

Director 
General 

Director 
General 

Secretaria 
De Dirección 

Director 
General 

director administrativo es entregado a Director General, 

acompañado de una carta en la cual se especifica en 

resumen los resultado de dicho reporte elaborado. 

: Analiza el citado reporte y conviene conversar con 

aquerros docentes que han incurrido en er mayor número 

de tardanzas y faltas, 

: Si a pesar de haber conversado el docente persiste el su 

falta, el Director dispondrá la emisión de un 

"Memorándum de Amonestación", hacia el trabajador a 

manera de medida correctiva.-

: Procede a redactar y emitir el citado memorando en 

original y una copia, los mismos que se los entrega al 

Director. 

: Firma autorizando los mismos y se los devuelve a la 

secretaria, para su correspondiente distribución. 

Secretaria de : le hace entrega al docente el ejemplar original, previa 
Dirección 

firma del cargo correspondiente(Primera copia), en tanto 

que la copia restante le es entregada a~ Sub director 

administrativo. 

Nota: El cargo es almacenado en el file correspondiente 

al docente amonestado 

• El control de tardanzas del personal que labora en la institución, 

incluyendo el personal docente, es controlado en base a la 

elaboración del resumen o record de tardanzas, el mismo que a su 

vez es un resumen producto de análisis de las tarjetas de 

marcación efectuada durantes el mes, y que son utUizadas, 
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durante el momento en que ha de efectuarse el respectivo tareaje 

y la consiguiente elaboración de planillas. 

• El control busca efectivamente, rectificar en su actitud, a aquellos 

trabajadores que incurren en excesivas tardanzas y faltas, la 

sanción de las mismas antes de ser aplicables, deben ser 

indagadas, consultadas y previamente conversadas, tanto por el 

involucrado(trabajador faltante), y la autoridad máxima, 

representativa del colegio, como lo es el Director General. 

6.8.8.- Control pago de pensiones(SC8) 

Padre 
o Apoderado 

Cajero 

Padre 
o Apoderado 

Cajero 

Padre 
o Apoderado 

Cajero 

Cajero 

: Se apersona a las instalaciones del colegio, con el fin de 

cancelar el saldo que tiene pendiente. 

: Ingresa al sistema y verifica a través de la pantalla si 

efect~vamente e~ monto que el padre desea cancelar 

coincide con el saldo que aun mantiene pendiente. 

Nota: Algunas veces el padre desea cancela la pensión 

correspondiente al mes en curso, sabiendo que aun 

mantiene pendiente saldos atrasados de pensiones 

provenientes de otros meses, por consiguiente no podrá 

cancelar la pensión del periodo presente si es que no 

cancela la de /os meses anteriores. 

; Una vez certificado el concepto y la cantidad exacta a 

pagar, hace entrega del efectivo al cajero. 

: Este ingresa al sistema y registra dicha cancelación, 

emitiendo una constancia de la citada operación en un 

formato original acompañado de dos copias. 

: El padre o apoderado recibe las constancias de caja, las 

mismas que firma y se queda con el formato original. 

: Se encarga de distribuir las copia restantes, una de estas 

se recepciona aqu~. en tanto que ~ otra le es entregada at 
asistente contable para su archivamiento contable. 

: Al finalizar el día (3:00 p.m.), pasa a emitir un reporte 
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intitulado "Lista de Pagos Diarios"; los cuales se emiten en 

original y una copia, los cuales son entregados al Sub 

director Administrativo. 

Sub director : Este firma la copia la cual ha de ser entregada al tesorero 
Adm. 

de la asociación, en tanto que se queda con la original 

para analizar el nivel de pagos que se han recabado 

durante el día. 

Sub director ; Efectúa e~ control- de ~ngresos diar~. cerUf!Ca e~ n~vffi de 
Adm. 

Mensajero 

Banco 

Mensajero 

estos y finalmente una vez certificado los mismo se los 

entrega al mensajero a fin de que proceda a efectuar el 

deposito de dichos ingresos en la cuenta del colegio. 

: Recibe el dinero ingresado en el día por caja, no sin antes 

firmar en la "Lista de Pagos", certificando que ha recibido 

la citada suma, posteriormente se encarga de depositar 

dicho dinero a la cuenta del colegio. 

~ El banco recibe el efecUvo y los ingresa ala cuenta del 

colegio, mediante el sistema, e imprime un recibo de 

constancia de depósito en original y una copia, siendo el 

recibo original entregado al representante del colegio. 

: Hace entrega de la "Constancia de Deposito" al 

Subdirector administrativo, el mismo que a su vez le hará 

entrega al Asistente Contable para su correspondiente 

archivamiento. 

• Resulta importante destacar la verifiCación que efectúa el cajero 

mediante el sistema, sobre el concepto que ha de abonar el padre de 

familia al momento de efectuar dicho pago, la aplicación de este paso 

en el procedimiento es imprescindible para un control efectivo. 

• Sin embargo también es necesario tener presente que tanto caja C01110-

contabilidad se encuentran interconectados vía red, por consiguiente 

contabilidad puede ejercer un control directo sobre la misma a 

cualquier instante, mas en múltiples ocasiones existen documentación 

duplicada que si bien es cierto buscan confrontar la información, no 
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hacen mas que redundar en documentación, lo que su vez implica un 

mayor espacio para su almacenamiento, tal como viene ocurriendo al 

expedirse el correspondiente comprobante de pago, al momento de 

hacerse efectiva una operación de este tipo. Aquí se emiten un 

formato or~ginal y dos copias,. el original- es entregado al Padre de 

familia que es quien hizo el pago, en tanto que un formato queda en 

caja y la otra copia va hacia contabilidad. 

6.8.9.- Sanción de faltas(SC9) 

Coordinador : En caso de darse, la presencia de una falta, pasa esta a 

de Normas ser analizada y verificarse si presenta alguna gravedad. 

Coordinador : En caso de no ser grave esta, emite una "Amonestación" 

de Normas 

Alumno 

Padre 

de Familia 

para el alumno, en un formato original, acompañado de 

una copia, la cual le es entregada junto con el "Cuaderno 

de Control". 

: Hace entrega del diario con la amonestación, a sus 

padres. 

: Recibe la amonestación, y firma el "Cuaderno de Control", 

como recibido. 

Nota: El Coordinador de Normas, verificara al día 

siguiente mediante esta firma, si el padre recibió o no la 

amonestación .. 

Coordinador : En caso de tratarse de una falta grave, solicita al alumno, 

de Normas o alumnos involucrados, que estos elaboren su 

testimonial, concerniente al incidente, por escrito. 

Alumno ; Elabora su testimonial, dando su visión personal, en torno 

al incidente, una vez finalizado lo hace entrega al 

Coordinador de Normas. 

Coordinador : Analiza el contenido de cada una de las manifestaciones 

de Normas escritas, posteriormente confronta a cada una de las 

partes, para finalmente determinar responsabilidades. 

Coordinador : Pasa a informar el resultado de las investigaciones sobre 
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el caso, al Director General, y le comunica su decisión en 

torno al mismo. 

Coordinador : Emite una citación a los padres del alumno, o los alumnos 

de Normas 

Alumno 

Padre 

de Familia 

involucrados, en formato original, y una copia, a través del 

diario .. 

Nota: La copia se queda como una constancia del 

Coordinador de Normas. 

~ Hace entrega de la citación a sus padres, firmando el 

cuaderno de control, como recibido. 

: Se presenta a la citación y conversa con el Coordinador 

de Normas, en torno al incidente, y ala situación de su 

menor hijo, 

Coordinador : Le comunica la suspensión parcial de su hijo, conforme al 

de Normas reglamento del colegio. 

Nota: Generalmente trata de convencer al padre, de que 

esta medida es la mas conveniente,. para controlar la 

situación. 

Coordinador : Emite y entrega al padre suspensión, lo efectúa en 

de Normas 

Padre 

de familia 

Auxiliar 

de Normas 

formato original y una copia. 

: Firma el formato original, en tanto que la copia se queda 

con el Coordinador de Normas. 

: Posteriormente la copia de suspensión, es almacenada en 

el "Registro Acumulado de Conducta", la misma que 

intervendrá en le procesamúmto de la nota de conducta, 

correspondiente al bimestre. 

• En materia de sanción de las faltas cometidas por cada uno de los 

alumnos, podemos encontrar que la misma es producto de una 

c-onUnua evolución, que ha conUevado al uso Hbre de defensa por 

cada una de las partes afectadas, tal como puede apreciarse al 

momento de rendir las mismas su testimonial, en torno al 

incidente. 
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• Conforme a la magnitud de la falta, el tratamiento de esta 

implicará, un análisis mas exhaustivo, que a su vez llevará al 

Coordinador de . Normas a adoptar la medida correctiva mas justa, 

como podrá apreciarse en el flujo respectivo, la adopción de 

suspensión tempora~ de~ a~umnos, contempla la consulta previa 

con los órganos directivo, hecho que muestra evidencia, que la 

comunicación juega un papel importante dentro del desarrollo del 

mismo, apartando posiciones netamente personalista, que a su 

vez, podrían mal interpretarse como odios infundados hacia el 

alumnos, por parte del encargado de hacer cumplir las normas. 

• Puede notarse en cada paso la presencia de los padres, los 

mismos que son necesarios al momento de adoptarse este tipo de 

normas, con lo cua~ se finiquita una posible acción, que escape 

fuera de lo normativo, que encasille dentro de una mera acción 

correctiva, la es naturaleza que guía al presente procedimiento. 

6.8.10.- Control de devolución de textos(SC10) 

Alumno : Conforme a la política del colegio, pasados dos a partir del 

préstamo de un texto, estos deberán ser devueltos. 

Bibliotecario : Entonces los recibe apunta la fecha de entrega en su 

cuaderno de control(manualmente). 

Bibliotecario ~ Luego pasa a cerUftear la condición del libro entregado, si 

esta en las mismas condiciones en que lo saco el alumno, 

si el texto no se encuentra óptima condiciones se lo pone 

al tanto al alumno, a manera de observación. 

Bibliotecario : Pasa a guardarlo en su estante correspondiente. 

Bibliotecario : Una vez culminado el segundo día de plazo para su 

devolución, es decir al día siguiente, procede a certificar, 

en base a su cuaderno de control que alumnos no han 

devuelto aun los libro ala biblioteca, por consiguiente pasa 

a elaborar una lista de los mismos" Relación de Deudores", 

y finalmente los ubica en sus respectivas aulas 



Alumno 

solicitándoles los mismos. 

: Si el alumno cuenta con el libro en ese inst?nte, pasa a 

devolverlo, de los contrario lo traerá al día siguiente; mas 

si el libro se le ha extraviado, en ese caso procederá a 

abonar en ~a adm~nistración ~a suma correspondiente, 

sobre la cual esta valorizado el mismo, para proceder a su 

reposición. 

• La política del colegio, en cuanto a devolución de textos estipula 

un plazo máximo de 2 días para el préstamo a domicilio de los 

mismos, una vez agotado el mismo se procederá a aplicarse las 

sanciones pertinentes; sin embargo no ocurre así. 

• Al día siguiente de agotado el plazo y en algunos casos unos días 

después el B~bliotecario rev~ su cuaderno de control. y procede a 

elaborar una relación, con los apellidos y nombres de aquellos 

que adeudan textos, para finalmente pasar a solicitárselos en sus 

respectivos años y secciones, muy a pesar de lo necesario que 

resulta que se encuentre disponible en todo momento en su 

puesto. 

6.8.11.- Control de recuperaciones en clase(SC11) 

Docente 

Agente 

Docente 

Agente 

: Pone en conocimiento al personal encargado de la 

entrada y salida del alumnado(agente. de. seguridad},- de. la 

recuperación que ha de efectuar, estableciendo el nombre 

del curso, el grado la sección y el horario que durara esta. 

: Registra los datos concernientes a la citada clase en su 

cuaderno de controlí de manera manuaL 

Nota: Una vez llenados estos campos, se reserva una 

casilla para la firma del docente que estará a cargo de la 

citada recuperación. 

: Firma en la casilla correspondiente dentro del cuaderno. 

: Almacena temporalmente el citado cuaderno de control, a 

fin de disponer de el en el momento que requiera ser 



Agente 

Agente 

consultado, 

: En caso el padre de familia llama al colegio, ·preguntando 

por el estado de su hijo, que aun no ha llegado a casa, es 

entonces que el agente estará en condiciones de 

informarle si es que efecUvamente su. menor hijo se 

encuentra o no dentro del colegio. 

: Caso contrario muchos alumnos han intentado reingresar 

al colegio, una vez culminadas las clases, argumentando 

que tiene una recuperación, para lo cual el agente verifica 

si efectivamente se encuentra registrada dicha 

recuperación, de no encontrarse se le impide el ingreso al 

plantel. 

• Resulta fundamental durante el desarrollo del control,. este 

procedimiento, evidentemente la presencia de los alumnos durante 

las horas de clase, resulta factor imprescindible; sin embargo las 

horas extras, son utilizables dentro de la labor educativa, a fin de 

recuperar posibles atrasos presentados; de otra manera dicho 

adicional de tiempo, es invertido en propiciar otro tipo de 

actividades diferentes al quehacer académico, tales como 

preparación de actividades de carácter deportivo, artísticas etc. 

• Claro esta que dentro de la asistencia a las mismas, se busca 

preservar la asistencia del alumnado y evitar posibles fugas, las 

mismas que pueden ser aprovechadas durante las horas 

adicionales. 

• Ante tal eventualidad el personal de seguridad se debe encontrar 

debidamente notificado, como puede apreciarse, acerca de 

·aquellas actividades que se han de llevar a cabo en el local de la 

institución, fuera de las horas normales de clase, a fin de no ser 

sorprendidos por algunos alumnos; y ante cualquier consulta por 

parte de los padres de familia, indagando sobre el estados de sus 

infantes fuera de horas de clase, eximiendo responsabilidades y 

liberándolos de alguna posible preocupación. 
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6.8.12.- Control de Ingresos y salida de bienes(SC12) 

Emisor 

Encargado 
de Traslado 

Agente 

: Generalmente el encargado del comité de vigilancia 

autoriza la salida del plantel de determinado bien material, 

para cuyo efecto emite, un formato de salida de bienes en 

original y oopia .. 

Nota: El original es para ser entregado a la persona 

encargada de su traslado, en tanto que la copia se 

almacenara, en espera del retomo del bien. 

: Recibe ejemplar de formato original debidamente firmado 

por el encargado del comité de vigilancia y procede a · 

extraer el bien del local. 

: Al momento del traslado en la puerta, solicita al personal 

de traslado del bien, el permiso correspondiente para la 

extracción del mismo. 

Encargado : Le hace entrega del formato original de salida de bienes. 
de Traslado 
Agente. ~ Vermca su contenido, en caso de no ser conforme se 

Agente 

Agente 

comunica con el emisor del citado documento, 

consultando disconformidad. 

~ De encontrarse todo en oonformidad, procede a seUar 

dicho formato, inscribiendo sobre el mismo de manera 

manual la hora de salida del bien, almacenándose 

temporalmente. 

: Registra el formato de salida, dentro de un cuaderno 

denominado" Ingreso y salida de Bienes". 

Observación: Este cuaderno es un simple cuaderno, 

dentro del cual se consigna los datos de manera manual. 

• La salida de bienes del inmueble ofteial de la insUtución, 

procederá, solo mediante la autorización, por parte del comité de 

vigilancia, el cual se encuentra facultado para este efecto. Es por 

tal, que al momento del retiro, en la puerta de salida se registre 
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debidamente esta operación, con el fin de evitar malos entendidos, 

y acarrear consiguientes retrasos. 

• Afortunadamente no se han reportado hasta el momento 

problemas mayores con su desarrollo, si se· tiene además en 

c-uenta que su frecuencia no resulta muy común durante el 

transcurso del año. 

6.8.13.- Control de Ingresos y salida de visitantes al 

colegio(SC13) 

Visitante 

Agente 

Agente 

Agente 

Agente 

Visitante 

Agente 

; Se apersona a las instalaciones del colegio y pregunta por 

determinada persona. 

: Le conmina a identificarse y se contacta con la persona 

por quien esta interesado. 

Nota; B contacto se hace de manera telefónica .. 

: En caso de no encontrarse la persona buscada, pregunta 

al visitante si desea hace entregar de algún mensaje, de 

ser así, tomara nota del mismo; del contrario le expresa 

que dejara constancia de su presencia en cuanto logre 

ubicarlo. 

: Si la persona buscada se encuentra, le manifiesta que lo 

están buscando. 

Nota; Si la persona buscada da su consentimiento, se 

procede a hacer ingresar al visitante. 

: Le solicita sus documentos 

: Le hace entrega de sus documentos. 

; Registra los datos del visitante dentro del cuaderno de 

control interno de visitas, que posee en la gaceta, y 

almacena temporalmente su DNI en el casillero 

respectivo. 

Nota: Registra sus nombre y apellidos, el nombre de la 

persona con quien desea hablar, así como la hora de 

ingreso y el número de identificación. 



Agente 

Visitante 

Agente 

Agente 

: Guía al visitante, hacia el lugar a donde desea llegar. 

: Una vez culminada su visita, se apersona a la gaceta de 

control en la puerta, a fin de solicitar sus documentos al 

agente correspondiente. 

~ Procede a ubicar su documento en e~ casillero respect~vo 

y con documento en mano registra la hora de salida en el 

cuaderno de control de visitas. 

~ Hace entrega oo su ident~ficación a~ v~sitante. 

• El registro de visitante al colegio, es tarea continua, que se va 

dando con mayor frecuencia durante la mañana y la tarde, 

generalmente viene algunos proveedores de productos, a fin de 

surtir la cafetería, o de lo contrario interesados en ofrecer algún 

servicio al colegio. 

• En el flujograma correspondiente, se consigan la secuencia a 

seguir, en caso en que el visitante no es asiduo al local, para estos 

casos se toma en cuenta el rigor al momento de identifiCarse,. 

• Vale desatacar que durante el ingreso, los agentes encargados de 

velar por la seguridad en las respectivas puertas de ingresos, se 

encuentran plenamente facultados, para guiar a los visitantes a 

través de los diversos ambientes, de igual forma Jos mismos han 

sido debidamente instruidos para otorgar informes a aquellos 

padres de familia que se encuentren interesados en matricular a 

sus hijos, dentro de la institución, lo que denota, interés por 

desarrollar de manera mas cabal las relaciones publicas.- este 

podría constituir un buen inicio. 

6.8.14- Control Pago de Pensiones(SC14) 

Asistente 

Contable 1 

Asistente 

Contable 1 

: Reparte por intermedio de los asistentes de nivel, los 

c-upones o recibos de pago, a fin de que- estos procedan a 

su cancelación, durante le mes. 

: Conforme transcurre el mes, va verificando los niveles de 

cancelación de pensiones, solicitando constantemente al 



Sub-Director 

Adm. 

Asistente 

Contable 1 

Asistente 

Contable 1 

23.7 

banco el listado de pagos efectuadosí esto se da hasta 

una semana antes de finalizado el mes respectivo. 

Nota: Generalmente le listado se solicita cada quincena, y 

en las oportunidades que lo disponga el Sub-Director 

Administrativo.-

: Verifica el nivel del estado de morosidad, y si este es 

elevado, dispone envío de amonestación a los padres. 

: Elabora las cartas de amonestación correspondiente, y 

una vez culminadas procede a su impresión y respectivo 

engrapado. 

: Hace entrega discretamente la carta de amonestación al 

alumno, ya sea personalmente, o adjuntándolas dentro del 

diario de. trabajo .. A fin que las mismas las hagan Uegar a 

sus padres 

Sub-Director : De no verificarse un nivel elevado de morosidad, opta por 

Adm. comunicarse directamente con los padres de familia, a fin 

de hacerles recordar la cercanía de la fecha de 

vencimiento, del compromiso de pago que tiene con el 

colegio. 

• Durante el curso de este flujo, comúnmente se han presentado 

inconvenientes a~ momento de envío de las cartas de 

amonestación, en vista a que las mismas son enviadas, en base a 

la información entregada por el banco, lista que es impresa un día 

antes de ser enviada la colegio; por consiguiente la lista entregada 

se encuentra desfasada por un día de diferencia, además durante 

este desfase, considerable grupo de padres suelen cancelar su 

deuda, por lo que al final a pesar de haber hecho efectivo el pago, 

reciben amonestación por escrito, originando su reclamo 

inmediato, 

• Se hace necesario agilizar convenientemente la llegada de este 

listado, y así evitar posibles malestares futuros de los padres. 



6.8 .. 15- Elaboración de Directivas(SC15) 

Coordinador : Consulta el cronograma de actividades, y dependiendo de 

de Normas la naturaleza de la actividad a desarrollar, procede a 

efectuar las coordinaciones correspondientes. 

Nota: I:n base a un cronograma de actividades,. 

presentado a inicios del año, en el cual constan, la 

diversas actividades a desaffollarse a cabo durante el 

transcurso del años escolar 

Coordinador : Pasa a confeccionar la directiva que corresponde a la 

de Normas actividad siguiente, para lo cual: 

Consulta con directivas anteriores( de años pasados) 

Analiza posibles riesgos que pudieran surgir 

Asimismo, solicita la opinión de las demás directivos, a fin 

de hacerlas incluir 

Finalmente organiza grupos de trabajo, destinados a la 

ejecución de la citada directiva. 

Coordinador : Una vez conformado yodo el contenido de la 

de Normas 

Director 

General 

misma(Directiva), procede a redactar un formato 

preliminar de la misf:na,. a fin de que este sea revisado y 

visado por el Director General. 

: Verifica su conformidad, de lo contrario pasa a efectuar 

las correcciones respectivas, o a sugerir ciertas 

modificatorias, de lo contrario, da su visto bueno firmado y 

de esta forma autorizando su impresión. 

Coordinador : Procede a su impresión, en coordinación con el 

de Normas Bibliotecario, quien es el encargado del mimeógrafo. 

Coordinador ~ Una vez mimeografiada, procede a~ fotocopiado de las 

de Normas mismas en el número apropiado, para su distribución, 

entre todo el personal del colegio 

Coordinador : Entrega dos ejemplares del formato definitivo, al Director 

de Normas General, se reserva uno para su uso personal, y armado 



Asistente 

de Sección 

Asistente 

de Sección 

Personal 

Directivo 

Personal 

Directivo 

Personal 

Directivo 

de su archivo correspondiente; en tanto que los formatos 

fotocopiado restantes, son entregados a los Asistentes de 

Nivel, a fin de que estos procedan a sus distribución entre 

el resto del personal. 

~ Oistr~buye la dU'ecUva entre e~ personal-, haciéndole firmar 

el cargo correspondiente. 

: De igual forma distribuye la directivas, entre los demás 

directivos del colegio, de manera análoga que en el caso 

anterior, 

: Una vez notificado del contenido de la directiva, procede a 

coordinar acciones con el personal bajo su cargo, con 

miras a su ejecución adecuada. 

Nota: Esta se va dando gradualmente hasta la llegada del 

día de la actividad. 

: Pasa a ejecutar en conjunto con el resto de personal, la 

actividad correspondiente, según lineamiento de directiva 

; Producto del trabajo realizado, pasa a informar las 

deficiencias que se hicieron presentes, a fin de subsanar 

las mismas en posteriores ocasiones. 

Nota: Esto se da, de manera verbal 

• bas presencia de dkecUvas, perm~ten or~entar el desarrollo de las 

actividades planificadas durante el transcurso del año, vale decir, 

simulacros de actuación ante desastres, organización de diversos 

eventos, etc. Por consiguiente es menester una correcta 

organización de las mismas, ya que será fundamental para futuras 

acciones posteriores. 

• Resulta claro notar que el resultado de ejecución, de las mismas, 

es primordial la participación de todo el personal, por tanto los 

posibles, puntos, sobre ~ cuales este procedimiento podr'a 

encontrar ciertas tibiezas, estarían dados por la no correcta 

distribución de las mismas(directivas), o desconocimiento de su 

contenido por parte del personal, hecho que involucra mucho la 
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psicología subjetiva de los mismos, al promover la participación 

conjunta. 

6.8.16- Orientación del Alumnado(SC16) 

Coordinador : Durante el inicio de cada bimestre, coordina con los 

de Normas directores de nive!, en torno a la asignación de 

responsables, por cada tema incluido, dentro del 

calendario cívico Escolar 

Coordinador ~ Efectuadas las coordinaciones, asigna a los docentes 

de Normas 

Docente 

responsables por tema, o . por periódico mural. 

poniéndolos al tanto personalmente. 

: Como responsable de la elaboración del periódico mural, 

este coordina su preparación. 

Nota: La manera de como la efectúa se da, organizando 

grupos de alumnos, encargados de su ejecución; así 

mismo recolectando materiales, distribuyendo el trabajo, 

formulando opiniones.- en suma genera sólidos grupos de 

trabajo. El lapso de tiempo para trabajar dentro del mismo, 

se da hasta la semana, bajo la cual se celebra la fecha 

motivo del periódico. 

Coordinador ; Durante la semana correspondiente, se encarga de 

de Normas 

Docente 

supervisar, si efectivamente el profesor asignado, y su 

grupo de trabajo, desarrollaron el mismo. De no haber 

cumplido, lo pone en conocimiento del Director General, el 

cua~ asumká la medida correcUva correspondiente. 

Nota: Generalmente ante el incumplimiento, si este no es 

debidamente justificado, se procede a remitir un 

memorando al profesor responsable de tal falta. 

: En caso de que al docente, se le halla asignado un tema 

bajo su cargo, implica que este deberá preparar una 

disertación o charla sobre mismo, la que expondrá bajo su 

clase, dentro de las horas de O. B. E. 



Docente 

Alumno 

Docente 

Director 

General 
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; Al final de la misma, procederá a designar a un grupo de 

alumnos que colaboren con el, profundizando mas en el 

tema. 

Nota: Una manera de propiciar la investigación y a su vez 

profundización de los mismos, se da mediante la 

asignación de trabajos monográficos. 

: Elabora su trabajo que le asigno su docente, y lo hace 

entrega, durante la fecha señalada 

: Califica el mismo, y lo clasifica como tema listo a ser 

expuesto, en fechas próximas a la conmemoración de la 

fecha central 

; Durante la ceremonia de formación, conmemorativa de la 

fecha centra, procede a interrogar a los alumnos que se 

les asigno, el respectivo tema. 

• El trabajo organizado y conjunto, es tarea primordial, no solo de 

docente, sino también de los alumnos, en todos los niveles, por tal 

se busca con esta clase de medidas, promover la participación del 

alumnado, así mismo, con la encomendación de un trabajo 

monográfico, para ser expuesto durante la conmemoración de la 

fecha; se busca que el educando asuma sus responsabilidades; 

preparándose convenientemente. 

• Parte de estas acciones desarrolladas, viene a conformar la 

debida orientación de los alumnos y se encuentra insertas dentro 

de la estructura curricular de O.B.E., correspondiéndole al 

Coordinador de Normas, velar por su fiel cumplimiento. 

&.9.~ DESCRIPCIÓN Y ANÁLISIS DEL SUBSISTEMA DE 

MANTENIMIENTO Y SEGURIDAD{SM} 

6.9.1- Acción frente a incendios(SM1) 

Agente : Se procede a detectar el fuego. 

Nota: Existen diversas manera de detectarse el mismo. 



Agente 

Agente 

Agente 

Agente 
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: Consulta con los planos de las instalaciones del colegio, a 

fin de poder ubicar aquellos puntos en los cuales pueda 

proveerse de los medios esenciales para socavar el 

fuego(manguera, extinguidores), de igual forma para 

establecer rutas adecuadas de. transito y de trabajo 

previamente establecidas. 

: Antes de pasar a ejecutar las medidas destinadas a 

aplacar el fuego, se provee de todo lo necesario para 

poder trasladarse y auxiliarse en caso de situaciones 

extremas(linterna). 

: Se dirige hacia las generales de luz, y pasa a cortar el 

servicio eléctrico, ya sea en la zona afectada por el fuego, 

o de. lo contrario si es. necesario en todo el colegio.-

: Se dirige hacia la ubicación del extinguidor más cercano a 

la zona de fuego y procede a pagar el mismo. 

Nota: En situaciones en que el fuego resulte incontrolable 

el agente procederá a llamar a la compañía de bomberos, 

• La prevención frente a los riesgos constituye tarea habitual, 

mediante la cual se busca no solo poner a buen recaudo tanto al 

personal como a los alumnos, ante posibles desastres; sino 

también instruirlos en su manera de actuar frente a los mismos. 

• En el caso de suscitarse un amago de incendio, dentro del local 

colegio, el personal de seguridad tal como . se refleja en el 

flujograma respectivo, se encuentra capacitado para asumir las 

acciones preventivas correspondientes, las mismas que van desde 

la detección del siniestro, ubicación y uso de extintores y 

mangueras, hasta la sofocación del siniestro. 

6.9.2.- Control de líneas telefónicas(SM2) 

Agente : Se encarga de verificar el perfecto estado de las líneas 

telefónicas, en caso de presentarse la misma, determina 

si la falla es del tipo interno, o de lo contrario proviene de 



Agente 

Técnico 

Agente 

Subdirector 
Adm. 

Agente 

Compañía 
de Teléfono 

Compañía 
de Teléfono 
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la compañía de administración de la línea. 

: De tratarse de una falla interna, se pone en contacto con 

un técnico en telefonía, a fin de que analice el 

desperfecto. 

~ Anal~za el desperfecto, y según las caracteristicas de- la 

falla y los elementos que demanden su reparación, 

comunicara a los agentes. 

: Pone en conocimiento de la avería al subdirector · 

administrativo, así como todo lo demandado para su 

reparación, conforme a lo especificado por el técnico. 

: En caso de ser necesario algún desembolso de dinero 

adicional, procede a efectuarlo, a fin de adquirirlo lo mas 

pronto posible.-

: De tratarse de una falla externa, se pone inmediatamente 

en contacto con la compañía encargada de la 

administración de la línea, para que envíen personal para 

su reparación. 

: Envía técnicos los cuales analizan el desperfecto y 

proeeden·a repararlo. 

: Una vez hechas las reparaciones efectivas proceden a 

certificar fa conformidad en er servicio por parte de ros 

clienteí de estar conformes pasan a emitir un formato o 

"Constancia de Reparación" , el cual se emite en original y 

copia. 

Nota: Ambos formatos son llenados por el técnico al cual 

se le asigno la reparación y son firmados por el 

cliente(agente o subdirector administrativo). El formato 

original pasa a quedarse con el agente de seguridad, en 

tanto que la copia es almacenada por estros con miras de 

sus controles internos 

• El perfecto funcionamiento y habilitación de las líneas telefónicas, 

resulta indispensable para el brindado de un adecuado servicio, 
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por consiguiente los agentes encargados de la seguridad; en la 

estación de entrada del colegio, deberán estar pendientes en todo 

momento de su correcto estado. Las medidas a ser tomadas en 

caso de desperfecto, están contempladas dentro del procedimiento 

respectivo 

6.9.3.- Limpieza de salones(SM3) 

Auxiliar 
de Mtto. 

Auxiliar 
de Mtto. 

Auxiliar 
de Mtto-. 

Auxiliar 
de Mtto. 
Auxiliar 
de Mtto. 
Auxiliar 
de Mtto. 

Auxiliar 
de Mtto. 

Auxiliar 
de Mtto. 

: Instantes antes de la salida del alumnado, pasa a dar 

inicio a ra limpieza de ros ambientes, comenzando por 

trapear los pasadizos y demás áreas públicas. 

: De encontrar alguna aula desocupada puede dar inicio a 

la limpieza de esta. 

Nota: Generalmente las aulas desocupadas instantes 

previos a la culminación de la clase del día;- son aquellas 

cuyo alumnado se encuentra en clase de educación física. 

: De lo contrario espera la salida formal del alumnado, para 

proceder a ingresar al aula. 

Nota: El motivo principalmente de esto es, el hecho de no 

interrumpir las clases. 

: Efectúa la limpieza de puertas y ventanas. 

: Pasa al barrido y trapeado del mismo. 

: Durante el desarrollo de la limpieza, suele encontrarse 

algunos objetos e implementos de trabajo, olvidados por 

los alumnos. En caso de ser así informa al auxiliar de 

sección respectiva. 

: Una vez culminada la limpieza de las aulas se procede al 

cerrado del salón, para posteriormente culminar con la 

limpieza del mobiliario al día siguiente, a primera hora. 

: Efectúa el procedimiento "Pintado y Reparación de 

Mobiliario", generalmente esto se da a partir de las 

5:00pm hasta la finalización de actividades del día. 

Nota: Esta destinado a la reparación y pintado de 



Auxiliar 
de Mtto. 

Auxiliar 
de Mtto. 
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carpetas que han resultado averiadas durante el 

transcurso de /as clases, y de esta manera mantener una 

reseNa de estas en cualquier momento que se requiera 

una adicional. 

~ Al día siguiente las acbvidades se reanudan a partir de las 

7:00am, con la limpieza del mobiliario del aula(carpetas y 

muebles), culminándose así con la limpieza total del aula 

que se dejo pendiente desde el día anteriormente. 

Nota: Básicamente la labor desarrollada durante esta fase 

inicial resulta mas ligera, en comparación con la limpieza 

llevada a cabo por las tardes, aquí se lustran las carpetas 

y muebles y se retiran aquellos que pudiesen encontrarse 

en mal estado para su uso,. reparándose estos 

inmediatamente. 

La duración de la misma se da hasta un instante antes de 

que los alumnos hagan ingreso a ala aulas (7AO am).-

: Posteriormente pasa a desarrollar una serie de 

actividades múltiples concernientes al mantenimiento y 

bienestar del local, hasta 2:00 pm en que se procederá a 

una nueva limpieza de las aulas, 

Nota: Entre las múltiples actividades a desarrollar se 

encuentra el mantenimiento de los jardines y áreas 

verdes, regado de la cancha de fútbol, reparación de 

tuberías,. y tanques de agua, realización de instalaciones 

eléctricas, soldaduras y retiro de elementos riesgosos 

para el alumnado, tales como arcos oxidados o con 

bordes filudos etc. 

• El aseo del ambiente de estudio; es tarea encargada al personal 

auxiliar de mantenimiento del local, la misma que comprende el 

aseo propiamente dicho, pintado, y reparado del local, así como 

del mobiliario contenido dentro de este. Por consiguiente resulta 

esta una labor constante, al igual que la reparación de mobi-liario. 
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• Generalmente la reparación, se centra principalmente en el 

soldado y pintado de carpetas, que es el recurso que mas 

comúnmente sufre desperfectos, durante el desarrollo de las 

clases, razón por la cual ocupa un acápite posterior. 

6.9A .. - Pintado y reparación de mobUiario(SM4) 

Auxiliar 
de Mtto. 

Auxiliar 
de Mtto. 

Subdirector 
Adm. 

Auxiliar 
de Mtto. 

Cajero 

Auxiliar 
de Mtto. 

Auxiliar 
de Mtto. 

: Primeramente verifica la existencia de material necesario 

para la efectuar la reparación requerida. 

: De carecer del material para la reparación, pasa a 

solicitarlo al Sub director Administrativo, especificándole 

las cantidades necesarias y e~ monto aprox¡mado de las 

mismas. 

: Emite un "Vale de Compras", en original y una copia, por 

la cantidad necesaria a desembolsar para la adquisición 

de los citados materiales, 

Nota: La copia se queda con el administrador, en tanto 

que la original, le es entregada al operario de 

mantenimiento. 

~ Se apersona a la caja con el vate original- y soücita el 

efectivo necesario. 

: Recibe y almacena el vale original, en tanto que le otorga 

el efectivo al auxiliar. 

: Efectúa la compra respectiva, solicitando al momento de 

realizarlas las facturas correspondientes a nombre del 

colegio. 

: Una vez realizada las compras, hace entrega de las 

facturas al Sub director administrativo. 

Sub director ~ Almacena temporalmente, junto a las. copias. de vales
Adm. 

Auxiliar 
de Mtto. 

emitidas durante el mes. 

: De detectarse la existencia de material necesario para 

efectuar la debida reparación, ha de verificarse que tipo 

de trabajo ha de reaHzarse, 



Auxiliar 
de Mtto. 

Auxiliar 
de Mtto. 

Auxiliar 
de Mtto. 

Auxiliar 
de Mtto. 
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: De tratarse de una carpeta rota se procede al soldado de 

la misma. 

: De lo contrario si la carpeta requiere un pintado adecuado, 

se pasará a efectuar el mismo. 

~ Una vez cu~minada ra reparación necesaria de~ mueble o 

carpeta, pasa a almacenarlo, manteniéndolo como 

reserva pronta a ser utilizada en cualquier momento. 

: Si al finalizar la reparación, detecta la existencia de 

material sobrante, este se pasa a guardarlo, a fin de ser 

utmzado en futuras reparaciones .. 

• Tal como puede apreciarse en el flujograma correspondiente, la 

reparación del mobiliario, exige la presencia en cantidades 

adecuada de material, para su puesta en practica, y 

específicamente si se trata de reparación de carpetas, que es lo 

que comúnmente se lleva a cabo en el taller de mantenimiento. 

• Sin embargo es necesario resaltar que la secuencia de estos 

trabajos, carece de un adecuado plan de materiales, que permita 

asegurar una adecuada provisión de los mismos, la causa de esto, 

aducido por los mismos auxiliares encargados de la realización del 

trabajo, radica en que se maneja poca magnitud de material, mas 

esto no llega a significar óbice alguno, de manera que puedan 

organizar la tenencia de los mismos; precisamente si se tiene en 

cuenta, de que son las carpetas, la clase de mobiliario que se esta 

reparando constantemente. 
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CAPITULO VIl 

PROPUESTA DE MEJORAMIENTO DEL SISTEMA Y ANÁLISIS 

COSTO BENEFICIO 

7 .1.• FORMULACIÓN- DE LAS PROPUESTAS DE MEJORA 

Producto del análisis efectuado en el capitulo anterior, así como del 

levantamiento de información y análisis del entorno, es que en el presente 

capítulo se ha destinado a esbozar las diversas propuestas de mejora, que 

permitirán facilitar el trabajo dentro de la institución en estudio, dentro del 

siguiente periodo escolar. 

Por- consiguiente se ha considerado necesario, frente a las múltiples 

necesidades presentadas a lo largo del desarrollo analítico, estructurar estas 

propuestas,. agrupadas bajo diversas materias,. que resulten considerables 

ajustar. 

7 .1.1.- En materia Organizativa 

7 .1.1.1.- Estructura organizacional propuesta 

La estructura organizacional propuesta para la institución en 

estudio se muestra en el gráfico 7.1, la misma se ha confeccionado 

conforme a las diversas necesidades y servicios que vienen . 

ofreciéndose. 

A diferencia de la estructura organizacional anterior,- la misma 

contempla entre otros puntos: 
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• La agrupación y adecuada ubicación, de aquellos órganos cuya 

participación dentro de la actividad educativa, resulta 

eminentemente orientativa, asesorando no solo al alumnado, 

sino también a los órganos directivos, en la programación de 

actividades, formulación de contenidos metodológicos etc. 

• Se ha visto conveniente proponer la descentralización de 

actividades que actualmente se encuentran concentradas bajo 

la subdirección administrativa, a manera de propiciar la 

delegación de funciones con distribución de responsabilidades 

compartidas, es por eso que los órganos de apoyo se 

subdividen en actividades netamente administrativas, sobre 

todo en lo concerniente a trámites documentarías llevados a 

Gabo dentro del centro educaUvo,. en acUvidades financieras, 

relacionando el cúmulo de acciones destinadas al manejo de 

fondos y uso sabios de los recursos pecuniarios de la 

institución, y finalmente la conformación de un órgano 

destinado al apoyo metodológico y auxiliar en la enseñanza, al 

cual se le ha denominado Asistencia Pedagógica, cuyo 

conjunto se encargaría de la organización y mantenimiento en 

lo concerniente a laboratorios, actividades deportivas y 

bibHoteca .. 

• En materia de unidades ejecutoras en el quehacer educacional, 

se ha contemplado partir por conservar los órganos 

tradicionales, asegurándose de establecerse claramente las 

diferencias organizativas dentro de cada nivel, adaptándolas en 

lo posible la forma tal y como viene llevándose a cabo. 

• A nivel del mantenimiento y conservación de la infraestructura, 

así como de la seguridad, esta viene llevándose a cabo bajo 

responsabmdad de la asociación propietaria del colegio. 

• En las tablas 7.1 y 7.2 se puede apreciar un cuadro 

comparativo de ambas estructura organizacionales, la actual y 
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la propuesta, revisando la misma podrá notarse mas 

claramente los cambios efectuados. 

7 .1.1.2.- Reordenamiento de funciones 

la propuesta organizacional involucra en todos los aspectos, 

tanto la aparición, como el reordenamiento de las funciones, para los 

puestos existentes, y para los recién formados. cabe recordar que el 

manual de funciones conserva una estructura vigente desde 7 años 

atrás, hecho que actúa en verdadero contraste con la flSOOOmia actual 

del colegio. 

Esbozada las premisas que involucran los cambios se hace 

necesario enunciar la serie de puestos cuyas funciones han ·de sufrir 

reordenamientoí los mismos son~ 

• Sub - Director de Educación Inicial-Primaria 

• Docente de Educación Inicial-Primaria 

• Auxiliar de Educación Inicial-Primaria 

• Coordinador de Laboratorio 

• Psicólogo 

• Coordinador de Idiomas 

• Bibliotecario 

• Coordinador de Actividades y Educación Física 

• Sub-Director Administrativo y R. R.P. P. 

• Encargado de Mantenimiento y Servicio 

• Encargado del Área asistencial 

7.1.1 .. 3..- Redacción de funciones para los nuevos puestos 

Análogamente, una vez que se han reordenado ciertas 

actividades y funciones básicas a los puestos ya existentes, conviene 

ahora enunciar las funciones que corresponden desempeñar a los 

nuevos puestos, En realidad la presencia de nuevos cargos o puestos 

para este caso, obedece simplemente a un hecho necesario de 

distribuir adecuadamente la carga de trabajo, la cual ha quedado en 

desuso( conforme al contenido del manual antiguo y a la estructura 
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orgánica esbozada en su actual POI), sin necesidad alguna de 

incrementar el número de efectivos que se encuentran en la 

actualidad laborando, es por esta razón, como se podrá apreciar en la 

nueva distribución, la presencia de una aclaración que indica que 

c-iertos puestos podrán. ser desempeñados en ausencia de los Utulares 

oficiales de los mismos. 

La relación de nuevos puestos aquí señalados, para la nueva 

distribución es la siguiente: 

• Secretaria de ASCUL 

• Secretaria de Dirección General 

• Subdirector de Inicial 

• Docente de Educación Inicial 

• A-uxmar de Educación. ~n.icial 

• Subdirector de Primaria 

• Docente de Primaria 

• Auxiliar de 1 er. Grado de Primaria 

• Docente por Curso Primaria 

• Asistente de Educación Primaria 

• Coordinador de Curso 

• Asistente de Educación Secundaria 

• Subdkector Pedagógico 

• Coordinador de Educación Física 

• Subdirector Financiero 

• Asistente Contable 

• Secretaria General 

• Coordinador de Compras 

• Coordinador de Personal 

• Planillero 

• Operario de Umpieza 

• Operario de Mantenimiento 

• Jefe de Seguridad 



• Agente de Seguridad 

• Coordinador de Normas 

• Coordinador de O. B. E. 

La relación de funciones que comprenden tanto los puestos 

reordenados,- oomo los nuevos aparecen consignadas a~ final del 

presente trabajo, insertas dentro del anexo correspondiente. 

7 .1.2.- En materia Normativa y Legal 

7 .1.2.1- Planteamiento del nuevo manual de funciones 

Conforme a las nuevas necesidades de la organización, se ha 

considerado conveniente adoptar la siguiente estructura para la 

presentación del renovado manual de funciones: 

• Preámbulo 

;¡;.;.. Presentación 

;¡;.;.. Base Legal 

> Antecedentes 

;¡;.;.. Naturaleza y fines de la Institución. 

;¡;.;.. Estructura Orgánica 

• Contenido(lncluye funciones generales y especificas de cada 

puesto dentro de la unidad en mención) 

> Órganos Directivos 

;¡;.;.. Órganos Asesores 

;¡;.;.. órganos de Apoyo 

;¡;.;.. Órganos de Línea 

)- Órganos- de Centre» 

;¡;.;.. Órganos Consultivos 

Para el planteamiento del nuevo manual de funciones actualizado, 

se ha partido por mantener las estructuras básicas, modificándose en 

lo-s casos meritorios, y en otros casos incluyéndose ciertos puntos que 

no estaban detallados y que eran de necesidad incluirlos, 
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7.1.2.2- Planteamiento del manual de procedimientos 

En el capitulo anterior se ha analizado convenientemente cada uno 

de los procedimientos agrupados en subsistemas de manera analítica, 

al igual que gráficamente, mediante su representación en los 

flujogramas respectivos;. sin embargo es menester en este punto,- dar 

a conocer un esboce respecto al contenido en que estaría compuesto 

el manual de procedimiento respectivo para la institución. 

Así análogamente al manual de funciones, se considera 

conveniente que el mismo conste de la siguiente estructura: 

• Carátula 

• [ndice 

• Presentación 

• Inventario de Procedimientos(*) 

• Flujograma 

• Glosario de Términos 

• Anexos 

(*): A cada procedimiento deberán ir adjuntos, su: 

~ Denominación 

:> Base Legal 

~ Descripción 

7.-1.-2.3- Cronograma de mejora y distribución 

Para la actualización del Manual de Funciones se hace 

conveniente proseguir por una serie de etapas, las mismas que se 

han organizado de la siguiente manera: 

Fase Introductoria. 

• Confección del listado de puestos que comprende la 

organización actual. 

• Reconocimiento físico de las instalaciones y ubicación de las 

principales unidades.-

• Distribución de formatos funcionales. 

• Preparación del Cronograma de Entrevistas. 



254 

Fase Ejecutora. 

• Devolución de formatos funcionales 

• Análisis de los formatos 

• Preparación de entrevistas 

• ~ntrevista 

• Certificaciones correspondientes 

Fase Preparatoria. 

• Redacción 

• Presentación preliminar 

• Correcciones pertinentes 

• Presentación final 

Fase Distributiva 

• Impresión y/o fotocopiado del manual. 

• Organización detallada 

• Revisiones previas 

• Distribución 

En cuanto a la distribución del presente manual, se ha tomado en 

cuenta efectuarla mediante ediciones totales y parciales, dependiendo 

a la unidad hacia la cual ha de ir dirigida, así mismo la responsabilidad 

de distribución entre los subordinados conformantes de la misma, se 

deja a disposición de sus respecUvos encargados, en el caso de ~ 2 

ediciones completas del manual dirigidas a la biblioteca, esta tiene por 

finalidad su archivo dentro de la misma, para su consulta por parte de 

todos los interesados. 

Conforme a lo expuesto la distribución respectiva se haría de la 

siguiente manera: 
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DISTRIBUCIÓN DEL MANUAL DE FUNCIONES 

Ecüciones Ediciones 
Completas Parciales (*) 

ASCUL 1 

Dirección General 1 

Subdirección Administrativa 1 

Subdirección Financiera 1 

Coordinación Pedagógica 1 

Subdirección de Inicial 1 

Subdirección de Primaria 1 

Subdirección de Secundaria 1 

Psicología 1 

Coordinación de Normas y Actividades 1 

Mantenimiento 1 

Seguridad 1 

BibUoteca 2 

Total 5 9 

(*) Ediciones parciales, las que contendrán las funciones que 

GOrresponden a cada. puesto que conforma cada unidad respectiva. 

Resulta conveniente resaltar que el estudio de los procedimientos 

mediante el análisis de subsistemico, ha resultado fundamental ya 

que ha permitido captar con mas detalle, la multiplicidad de funciones 

que se llevan a cabo dentro de la institución, hecho que ha facilitado 

considerablente el reordenamiento de las mismas. 

7.1.3.- En materia comercial 

Definitivamente el marketing educacional llevado por la institución en 

estudio, ha constituido en los últimos años el principal factor, el mismo que 

ha sufrido continuos deterioros, frente a la situación de inestabilidad que 

reinó en la organización en años anteriores, curiosamente este sin embargo, 

en función a la imagen de seriedad y solidez que ha venido proyectando el 

colegio, en años que precedieron a la crisis mencionada, constituyo el factor 
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preponderante que permitió mantener a un cierto nivel de alumnado, 

fidelizado al colegio, mientras duraba esta situación. 

Es por tanto fundamental repontenciar este aspecto, mediante una 

continua campaña basada en la confianza plena, que los padres y alumnos, 

los principales usuari~ tiene depositadas en la institución. 

La manera gradual de ir acrecentando el proceso fidelizador, puede tener 

como punto de partida la mejora de atención en el servicio, tanto a nivel 

pedagógico como en los demás aspectos, en realidad existen múltiples 

formas de iniciar el mismo, esta propuesta podría constituir una de ellas, 

evidentemente estas medidas deberán ir acompañadas de una serie de 

otras de similar índole, las mismas que no pueden ser descuidas, tales como 

el marketing personal que debe imprimirle cada trabajador a la ·institución, 

dentro de su trato personal con los padres y principalmente con los alumnos .. 

7 .1.4.- En materia de Procesos 

Basado en el análisis y evaluación(Ver capitulo VI) de los diversos 

subsistemas que conforman el colegio, se han optado por una serie de 

soluciones, que versan en múltiples materias y que ha continuación se pasa 

a detallar: 

7 .1.4.1.-Documentación 

Dentro de la gestión desarrollada en el colegio a nivel, tanto 

administrativo, como operativo, intervienen una diversidad de 

documentos necesarios para la buena. marcha del mismo, sin 

embargo como se puede desprender del análisis subsistémico, 
/ 

muchos de los mismos no cuentan con el adecuado diseño que 

permitan una adecuada legibilidad al mismo y en mayoría de casos 

subsiste la presencia de un mismo documento diversificado por 

niveles, es menester por consiguiente uniformizar criterios y 
establecer reg!Bs que se adecuen para ambos niveles educaUvos,. sin 

desmedro en ninguno de ellas. 

En la tabla 7.3 se detallan de manera resumida, las principales 

carencias que adolecen algunos de los principales formatos, que 

permanecen vigentes a la espera de favorables modificaciones, como , 
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parte de un análisis detallado, en torno al papel que cumple cada uno 

de los mismos. Tal como aparece dentro de los encabezados de esta 

tabla, se busca establecer con claridad, tanto el registro, uso, como 

almacenamiento de la información, de tal forma que este análisis 

siente las bases para k optando por mejoras sucesivas en diversos 

aspectos, no solo físicos, sino primordialmente de utilidad, evitando en 

lo posible incurrir dentro de las frecuencias excesivas, permitiendo de 

esta forma un mejor control. 

A partir del análisis efectuado en el capitulo anterior se ha visto 

conveniente proponer ciertas modificaciones para los siguiente 

documentos: 

a. Permiso de Salida - Alumnos 

En la actualidad el citado documento subsiste en ambos niveles 

pero con diferentes formatos, e incluso con diferentes 

denominaciones, así tenemos que para el nivel secundario el mismo 

se registra intitulado como "Boleta de Permiso",- en tanto que a nivel

primario como "Permiso de Salida". 

Frente a esta duplicidad documentaría se propone la confección de 

un formato único, el cual brinde la posibilidad de ser utilizado por 

ambos niveles y así mismo permita un llenado rápido y legible, dicho 

formato se puede apreciar en el anexo documentario respectivo (Ver 

gráfico 7.2). 

Como se podrá apreciar ante la salida del alumnado, esta puede 

ser dispuesta por algún docente o por e~ encargado ~ área 

asistencial en casos de emergencia médica( según manual y el 

procedimiento respectivo); sin embargo la misma deberá ser 

autorizada por el Subdirector encargado del nivel correspondiente. 

b.- Amonestación 

En el caso de una amonestación, esta adolece de ser autorizada 

solo por el Coordinador de Normas, o bien por el Subdirector de Nivel, 

sin ponerse en conocimiento o aprobación a la vez cada una de las 

partes, 



En el momento que se sanciona a un alumno; es necesario que no 

solo el encargado de velar por las normas disponga tal o cual sanción, 

se considera conveniente que esta deberá ser dispuesta en consenso 

y con completo conocimiento del representante del nivel. Frente algún 

reclamo por parte del padre de familia, ante una amonestación, tanto 

el subdirector como el coordinador estarán suficientemente 

informados al respectos, a fin de disponer y justificar la adopción de 

tal o cual medida, por consiguiente se ha creído conveniente introducir 

como modificatoria en el documento correspondiente; al final del 

mismo la sentencia "Formulado por'' y "Visado por",a fin de que en el 

mismo se consigne la rubrica y sello de quien formulo la expedición 

del citado documento y certificando la expedición del mismo con 

conocimiento del representante del nivel correspondiente. (Ver gráfico 

7.3). 

c. Boleta de Salida - Trabajador 

En el caso de las salidas para el personal del colegio, estas se 

vienen dando mediante un documento denominado "Papeleta de 

Salida", el mismo sin embargo mantiene una de las deficiencias 

planteadas en el capitulo anterior, en que subsiste el visado exclusivo 

por parte del Director General. 

Para este caso se cree conveniente QUe;- quien puede visar 

exclusivamente las salidas del personal es el encargado de la 

administración de los recursos humanos, con el consentimiento previo 

del jefe o encargado del nivel al cual pertenezca el trabajador, en el 

caso de tratarse de salida de docentes, previamente será el 

subdirector de nivel en quien disponga si su salida resulta factible o 

no, previendo que la misma no afecte el normal desarrollo de las 

actividades educativas y a fin de disponer la búsqueda del reemplazo 

necesario,- ante tal salida.-

Es por tal motivo que dentro de la modificatorias al citado 

documento se ha visto conveniente simplificar el llenado del mismo, 

manteniéndose los datos básicos y necesarios para un adecuado 



registro, obviamente el reemplazo será dispuesto una vez que se halla 

hecho efectivo el permiso, por consiguiente se ha dispuesto suprimirio 

del formato de documento.(Ver gráfico 7.4). 

d. Reemplazo 

En el caso de efectuarse la saHda de un docente, esta deberá ser 

cubierta por uno o por varios profesores que dispongan de sus horas 

libres, según la duración del permiso correspondiente. 

En el caso del nivel secundaria, la expedición de este documento, 

notificando un reemplazo significa emitir un documento por cada 

docente ha reemplazar, lo cual multiplica el papeleo, que es un punto 

sobre el cual debemos atacar, así mismo la acción del llenado del 

mismo implica llenar un mismo formato en múltiples ocasiones. 

Ante estas deficiencias se ha visto por conveniente confeccionar 

un nuevo formato intitul+o "Boleta de Reemplazo-Docentes•, y cuyo 

contenido se muestra en el formato correspondiente, mediante el 

mismo se busca de que el Auxiliar de nivel encargado de llenar este 

formato, lo efectué en una sola oportunidad, mediante papeles 

autocalcativos, los mismos que serán visado por el subdirector de 

nivel. 

Adjunto al mismo en la parte inferior; va inserta una parte auto 

desglosable, la cual deberá ser devuelta por el docente a manera de 

cargo al auxiliar, al mdmento de consignársele el reemplazo (Ver 

gráfico 7.5) 

e. Suspensión 

En el caso de la expedición de una suspensión, tan similar como 

una amonestación esta deberá hacerse con el conocimiento en 

oomún de las autoridades representativas de~ n~ve~ al que pertenece. el 

alumno, incluyéndose en este caso un espacio destinado a la 

certificación de la entrega del citado documento al padre de familia, tal 

como puede apreciarse en el anexo correspondiente.(Gráfico 7.6) 
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f. Citación 

Para el caso de una citación, se ha considerado conveniente la 

introducción de ciertas modificatorias en cuanto a redacción dentro de 

la misma, considerando el deseo de constituir una organización de 

calidad, la manera de dirigirnos en todos · los aspectos y 

principalmente hacia el exterior, como en este caso de un documento 

a ser destinado hacia las afueras de la institución comienza por el 

esmero en mejorar nuestras comunicaciones,- independientemente de 

la situación en que se nos presente la misma, no debemos olvidar que 

la manera de atención y de como nos dirigimos personaliza nuestro 

trato hacia el cliente, en este caso al padre de familia.(Grafico 7.7) 

Sin embargo también persisten dentro de la organización ciertos 

documentos, cuya presencia no resulta justificable no solo por el fin al 

que sirven sino también por los medios involucrados para su 

elaboración, vale decir material y principalmente tiempo, estos 

documentos son:. 

g. Parte Diario de Secundaria 

Este documento elaborado a partir del "Parte Diario de 

Clases"(Gráfico 7.8), busca como finalidad resumir la serie de faltas y 

tardanzas en que han ocurrido tanto maestros como alumnos durante 

el desarrollo normal de las clases lo cual hace que esta resulte 

sumamente importante; sin embargo lo que no es tan conveniente es 

la manera de llenado del mismo(ver el procedimiento respectivo), en 

el cual. se recurre en exceso a~ trabajo amanuense,. sin aprovecharse 

de todas las herramientas disponibles y de uso sencillo que podrían 

ser introducidas para mantener este tipo de información. Una vista de 

este documento puede ser apreciada en el gráfico 7.9. 

Frente a esta deficiencia se. ha dispuesto proponer la agilización 

de tan importante función de control, agilizando la captación de datos 

por día e incrementando la eficiencia de la misma, los detalles 

concernientes al mismo, se encuentra expuestos líneas mas abajo, en 

el punto 7.1.4.4. intitulado automatización. 



261 

h. Control Diario y Mensual - Ingresos Fotocopiados 

Estos dos documentos con que se titula esta sección, se 

consideran inconvenientes seguirlos manteniendo como tal, en vista a 

lo que adolece de similar caso ~1 anterior, que exigen apreciable 

cantidad de tiempo para su elaboración, y cuyo a~macenamiento 

coadyuva a incrementar el considerable volumen de archivo físico 

mantenido, en este caso por el bibliotecario quien es el encargado de 

su llenado. 

En la búsqueda de una solución que permita agilizar y a su vez 

ordenar la elaboración del mismo, se ha optado por hacer uso de 

soluciones y métodos sencillos, que involucren la participación de 

herramientas cuyos costos y contenidos resulten al alcance del 

usuario,. tan similar al caso anterior(ver subtitulo "Parte Diario de 

Secundaria"), el contenido de la presente solución al mismo, se 

encuentra expuesta en el punto 7.1.1.4. Los gráficos 7.10, y 7.11 

muestran respectivamente ambos documentos. 

i. Autorización de Pago por Matricula(APM) 

Documento emitido por el cajero al momento de haber cancelado 

el padre y/o apoderado del alumno el saldo que debía, o de lo 

contrario emitido para poder pasar a matricularlo; sin embargo el 

recibo destinado a~ pago y por consiguiente cancelación de ~a deuda 

pendiente, puede a su vez permitir que el padre proceda a matricular 

a su hijo, sin necesidad de la presencia de un documento adicional 

por delante(Ver procedimiento SA6A), por tanto se ha convenido, 

eliminar el mismo, 

j. Recibo de Pago por Fotos(RF) 

Como se puede ver en el procedimiento SA6A resulta conveniente, 

que todos los alumnos presenten una documentación uniforme, por 

tanto las fotos como parte de esta documentación, deben ser tomadas 

en el mismo centro educativo, además por indagaciones se sabe que 

es frecuente ya por diversos años, que los padres de familia traen 

fotos de años pasados, lo cual retraza aun más el proceso. 



Por consiguiente el cajero al momento que el padres cancel 

deberá hacer la emisión de una sola forma, tanto por matricula y por 

pago de fotos, suprimiéndose de esta forma la emisión del recibo por 

concepto de fotos. 

k. Constancia de Pago a Tiempo 

Se utiliza para certificar que el Padre de familia y/o apoderado es 

un buen pagador, a manera de avalar con este hecho su matricula, sin 

embargo se da el caso muy frecuente que son pocos los padres que 

pagan a tiempo; muy a pesar de haber firmado una constancia de 

honor, al momento de la matricula. Por tanto no resulta indispensable 

la inclusión de esta forma en el procedimiento SA6A ante su 

incumplimiento de fines. 

L Fotocopia de Documento de ldentidad(DI*) 

Es utilizada para motivos de verificación posterior de la identidad 

de padres y/o apoderados; sin embargo estos datos son llenados 

dentro de la ficha del alumno, de tal forma que la verificación de 

identidad puede hacerse en el acto de matricula; sin necesidad de 

mantener una fotocopia del mismo almacenada(Ver procedimiento 

SA6A). 

7 .1.4.2.-Distribución 

En materia de distribución a partir de anáHsis tanto documentario, 

como visual efectuado durante el reconocimiento de las instalaciones 

y el levantamiento de la información, se considera conveniente 

proponer una serie de modificaciones en cuanto a la distribución física 

de las unidades interventoras; durante el desarrollo del procedimiento 

de servicio de fotocopiado. 

Como se puede apreciar en este procedimiento( ver gráfico 7 .12), 

subsiste en paralelo a la excesiva documentación, el mantenimiento 

de movimiento y traslados- innecesarios que no hacen sino,. extgir 

mayor esfuerzo de lo normal en su realización, que al final en un 

tiempo muy corto acaban por fatigar a su ejecutante, indisponiéndole 

para la realización de otras actividades relacionadas a su cargo. 



263 

Para el mejor aprovechamiento de los movimientos se ha 

dispuesto reordenar la ubicación de la fotocopiadora, de tal manera 

que esta se encuentre mas cerca del bibliotecario durante el momento 

de trabajar con la misma, eliminándose con estas medidas, incurrir 

por parte del bibliotecario en despJazamiento innecesarios(ver gráfico 

7.13). 

De igual forma el almacenamiento de las formas recepcionadas 

inicialmente en el mostrador, deberá efectuarse lo mas cercanamente 

posible al mostrador de atención, sin tener el bibliotecario que estar 

desplazándose innecesariamente hasta su escritorio, tal como viene 

ocurriendo hasta el momento. 

En realidad son una serie de movimientos innecesarios los que le · 

imprimen a la realización de la misma cierta demora, lo que a su vez 

en sus horas de mayor concentración{recreo y refrigerio) degenera en 

aglomeraciones, que en muchos por la brevedad de duración del 

refrigerio origina,. que muchos alumnos no puedan ser atendidos.-

Adicionalmente se ha considerado necesario introducir en el 

desarrollo de dicho procedimiento, la utilización de un talonario, y de 

marcadores, de tal manera que permitan estos, mediante su uso, 

facilitar la recepción de documentos y textos a fotocopiarse, 

principalmente en los casos de poseerse registros voluminosos. 

El análisis del tiempo invertido, por la realización de dichas 

actividades en la actualidad, aparece consignado en la tabla 7.4, la 

. misma que mediante e~ usos de la técniCa de los movimientos pre

determinados(MTM2), ha permitido acercarnos con bastante precisión 

a la duración del ciclo normal de operación, el cual es de 

aproximadamente 105.54 cm in. 

7 .1.4.3. -Control 

Una de las propuestas necesarias a ser adoptadas en materias 

control, consiste en corregir el procedimiento intitulado "Solicitud de 

Permiso~ Trabajadores ". de código {SA3), en el mismo puede 

apreciarse que la etapa de centro~ es ejercida,. tanto por ~ jefe 
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inmediato superior; el subdirector administrativo; y finalmente por la 

subdirección general; sin embargo la presencia de este último 

obstaculiza de alguna forma la ejecución de este procedimiento, ya 

que sin la firma del Director General no se llega a expedir el 

oorrespondiente documento.-

Por consiguiente es menester modificar el mismo, asumiendo las 

siguientes premisas: 

• El permiso deberá ser concedido por el Jefe inmediato superior, 

siendo este el Subdirector de Nivel, de tratarse de un docente, y 

posteriormente ser remitido al Subdirector Administrativo(Jefe de 

Personal en la actualidad) para su notificación correspondiente. 

• Una vez expedido el permiso y la notificación correspondiente, el 

permiso se encontrara habiUtado para su ejecución, siendo 

entregado finalmente en la puerta de seguridad. 

• De igual forma, en paralelo a la adopción de las citadas medidas y 

como complemento a estas, deberá pasarse a modificar el formato 

actual respectivo; cuya propuesta de modificatoria aparece 

impresa en el grafico 7.4 

7 .1.4.4.-Automatización 

Se busca con esta clase de propuesta agilizar la elaboración de 

ciertos documentos, la misma que en la actualidad en su mayoría se 

realiza amanuense, situación que incurre en registros 

inadecuadamente presentados, incremento de volumen de archivo 

frsico y principalmente absorción de una considerable cantidad de 

tiempo. 

a. Propuesta 

La propuesta planteada al respecto, consiste en la elaboración de 

una base de datos, la misma que deberá contener la información 

referente a los diversos horarios de los docentes y de los alumnos, 

planificados originalmente antes de dar comienzo a las labores 

escolares. 
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Producto de la utilización de esta base de datos, se llegara a 

, agilizar el proceso de trabajo y presentación de la información 

recabada por el control, permitiendo a su vez incrementar . nuevos 

parámetros de monitoreo, así como explotar al máximo la creatividad 

del usuario que haga uso de la misma(auxiliar de nivel),. en v~ta a que 

la herramienta en uso, ofrece un sin número de opciones de trabajo. 

El manejo de la información interactiva, y en tiempo real, permite a 

su vez dilucidar, cada vez la utilización de nuevos modos y medio de 

retransmisión de la información que agilicen la entrega de la misma, 

para nuestro caso el uso del correo electrónico a nivel interno se 

presta como una de las mejores opciones para este propósito. 

Similarmente se plantea aplicar la misma metodología de base de 

datos,. durante el control de ~ngresos por servicio de fotocopiado,- para 

lo cual se habrá de establecer los lineamientos básicos para el diseño 

de ambas propuestas, los mismos incluyen la elaboración de las 

correspondientes estructuras, interfaces, acompañadas de sus 

respectivos informes, 

b. Herramienta de uso 

En vista a que se trata de optar por una vía· sencilla de trabajo, 

para dar inicio a la agilización del mismo, se plantea la utilización de 

un gestor de base de datos que se encuentre al alcance del usuario 

más común, de fácil manejo y que no presente mayor complejidad 

para su total dominio, ante estos precedentes se ha convenido por 

desarrollar dicha base de datos bajo la aplicación conocida en el 

mercadoí como Microsoft Access, 

c. Características y estructura 

Esta aplicación tiene como características que esta incluida dentro 

del paquete básico, sobre el que se soporta el sistema operativo 

W~ndows, conocido en e~ mercado como Microsoft OffiCS, por 

consiguiente resulta sumamente fácil su adquisición y/o presencia 

dentro del cualquier ordenador personal. 
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En cuanto a los requerimientos técnicos el gestor de base de datos 

Microsoft Access, requiere como mínimo 12MB de memoria RAM para 

su correcta funcionamiento, el entorno bajo el cual labora esta 

comprendido dentro de una serie de herramientas básicas, las cuales 

perm~tkán no solo acceso directo a los datos de trabajo, sino también 

a modificar la presentación de los mismos ejecutándose los cálculos 

necesarios en materia de control. 

Entre las herramienta básicas que comprende esta aplicación 

tenemos: 

• Las tablas 

• bas consultas 

• Los formularios 

• Los informes 

• Las macros y 

• Los Módulos 

De toda estas herramientas enlistadas, serán utilizadas las 4 

primeras quedando las restantes a fin de ser perfeccionado, la 

dinámica y presentación del trabajo en ediciones posteriores. 

d. Análisis Documentario 

El control de las asistencias tanto de alumnos, como de docentes, 

se viene desarrollando mediante la utilización de 4 formas 

documentar~. las m~smas, cuya ~ntervención puede ser apreciada en 

los flujogramas del subsistema control, SC1 y SC4. 

La denominación que los mismos reciben es la que sigue, los 

mismos van siendo nombrados, conforme al orden de su utilización: 

Parte Diario de Clases(PDC) 

Parte Diario de Secundaria(PDS) 

Control de Tardanzas Profesores(CTP) 

Registro Acumulativo de Conducta(RAC) 

El PDC, es un documento que es llenado por escr~to, durante el 

transcurso de la clase, tanto por el docente, en su mayor parte, como 



267 

por el auxiliar de nivel(ver gráfico 7.8); conforme a lo señalado en el 

mismo, en el se inscriben los temas abordados por cada docente 

durante su clase, así mismo, en el anverso de la hoja 

correspondiente, han de irse registrando, bajo el recuadro 

ocurrencias,. los hechos mas saltantes y que merecen sean puestos 

en conocimiento del departamento de normas o alguna otra autoridad . 

de la institución. 

Seguidamente al final de las clases, con los datos obtenidos, 

durante el control de asistencia docentes, proveniente del CTP, así 

como del control de asistencia de los alumnos(Fiujograma SC4), el 

Auxiliar de Nivel, pasa a llenar el PDS(Ver grafico 7.9); el mismo es 

llenado a amanuense en dos oportunidades(la primera no incluye 

copia, en tanto que la segunda si lo hace), la primera original de 

estos ejemplares, tiene como destino la Dirección General, en tanto 

que la segunda original va remitida al Sub director de Secundaria, 

quedando finalmente la copia como cargo para el Auxmar de N~vel., 

Puede apreciarse a partir de la información remitida a las 

autoridades, esta permite un control diario, en cuanto a asistencia se 

refiere; sin embargo, esta no aporta nada a cuantificar el nivel de 

ausencias; o asistencia; de igual forma; de darse estas; no especifica 

las tardanzas debidas, lo cual en resuman hace que este resulte un 

control ineficiente, al hecho que no permita cuantificar niveles 

medíbles de asistencia o inasistencia, a su vez no permite establecer 

límites,. bajo los cuales se pueda trabajar en este punto que es el 

control, a lo mismo se agrega el excesivo trabajo, y a su vez inversión 

de tiempo que implica el llenado de la forma POS, por duplicado 

Mediante la herramienta intitulada "informes" del cual consta 

Microsoft Access, pueden llegar a diseñarse formatos similares y aun 

de superiores características que el actual, tomando en cuenta este 

precedente, y dándose la necesidad, que el control de los docentes 

sea efectuado durante cada cambio de hora, a fin de registrar si el 

mismo ingresó a clase a la hora, o bien Uego con cierto retrazo, o por 



ultimo si se ausento, se considero necesario esbozar un supuesto 

formulario que haga el papel del actual documento en 

cuestión(Control de Asistencia de Docentes), el diseño del mismo con 

las característica impresas propias del aplicativo bajo el cual se ha 

venido diseñando, es e~ que aparece en e~ GráfiCO 7.14. 

La utilización de la citada forma, no solo reemplazaría al POS, en 

su integridad, sino que también, vendría a reforzar la información, que 

el destinatario, en este caso tanto los Directores General y de 

Secundaria desean conocer al detalle, no solo enlistada, sino también 

cuantificada, lo que le permitirá a su vez acceder aun mayor y mejor 

monitoreo en cuanto a número y porcentaje de asistencias, tardanzas, 

y ausencias o faltas, tanto para ambos recursos, alumno y docente. 

Paralelamente la forma va siendo aUmentada a diario por el auxUiar,. 

mediante el ingreso a la base de datos a través de una sencilla 

interfaz, que al finalizar el mes permitirá acceder a una información 

mensual; Esto marcaría un punto de partida, para la creación de 

grafos estadísticos que permitan perfeccionar sistema de control. 

d1. Diseño de la interfaz 

Para el llenado de la base de datos en propuesta, es decir el 

registro de ausencias, tardanzas o faltas, se requiere la elaboración 

de una adecuada interfaz que permita una adecuada comunicación, 

tanto entre el usuario como entre el aplicativo en si. 

El gráfico 7.15 la propuesta de interfaz, para el llenado de 

asistencia por cada sección de alumnos, claramente en el mismo 

puede apreciarse los siguientes elementos, necesarios para un 

correcto registro del alumno, como son: Código, Nombres, Apellidos, 

Fecha, Día, Grado, Sección, Condición, Observaciones. 

En la tabla 7.5 se encuentra descritos, la utilidad de cada una de 

estos campos 

Así mismo se ha creído conveniente, establecer una sola 

interfase, para permitir la alimentación de la base de datos, la misma 

que ha sido dividida por secciones(Formularios M1, M2,M3,M4,M5), 
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de tal forma que permitan el ingresos de datos, de una manera mas 

ordenada (yer gráfico 7.16 ) 

Análogamente el control de ausencias de los docentes responde a 

un llenado, cuya interfaz es la que se muestra a continuación en el 

GrafiCO 7. 17, como podrá apreciarse dentro de la misma, se so~icita la 

siguiente información: Hora, Día, Fecha, Sección, Código Apellidos, 

Curso o Materia, Condición y Comentarios. 

En la tabla 7.6, se consigan de manera descriptiva, cada una de 

los campos que componen la información registrada, con respecto al 

control de tardanzas de los docentes. 

d2. Diseño de tablas 

Para la obtención de una optima base de datos, un hecho 

fundamental lo constituye, el correcto diseño de las tablas 

contenedoras de los datos a trabajarse, así como su adecuada 

interrelación entre las mismas. 

la estructura de las tablas planteadas, acompañada de sus 

correspondientes campos y tipos de datos, aparecen consignadas en 

la tabla 7. 7 del anexo correspondiente, similarmente la relaciones 

establecidas entre las tablas interventoras es mostrada en el gráfico 

7.18 denominado relaciones dentro del mismo anexo= 

Resulta fundamental en este punto, recalcar la importancia que 

guarda la asignación de campos llaves en el establecimiento de las 

relaciones entre tablas, su presencia que aparece denotada en el 

diseño correspondiente mediante letras sombreadas, permite 

asegurar una correspondencia más sólida, salvaguardo la integridad 

de los datos y propiciando una mayor calidad en el trabajo 

interrelaciona!, auto identificando la presencia de cada registro como 

único presente en la tabla de origen, al que sin embargo 

corresponden múltiples registros en la tabla de llegada(relación de 

uno a varios). 
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d3. Funcionabilidad 

Resumidamente la funcionabilidad de la base de datos se 

sustenta, en un correcto diseño, de las herramientas ofrecidas por la 

aplicación, bajo la cual nos encontramos trabajando. 

Como ya se vio en los párrafos anteriores, e~ ~ngreso. de datos se 

efectúa, mediante el acceso, a las respectivas interfaces, por sección, 

existentes en la ventana designada a la creación y almacenamiento 

de los formularios, esta información ingresada, ira siendo almacenada 

directamente en la tabla matriz, que le dio origen, así por ejemplo la 

interfaz M1, permite alimentar a la tabla de la misma denominación, la 

misma secuencia es seguida para las siguientes interfaces(M2, M3, 

M4, y MS). 

Una vez ingresada información actualizada, ~ misma dará fruto, a 

la actualización de una serie de consultas, que servir~n de base 

finalmente, para la confección del reporte respectivo. De esta manera 

se tienen diseñadas las siguientes 'consultas de selección: 

ALUMNOS 1, ALUMNOS 2, ALUMNOS 3, ALUMNOS 4, y 

ALUMNOS 5 

Consultas que a su vez, engendran a una serie de subconsultas 

de naturaleza cruzada, denominadas de la siguiente manera: 

ALUMNOS 1AB, ALUMNOS 2AB, AlUMNOS 3AB, AlUMNOS 

4AB, y ALUMNOS 5AB, 

El contenido de la información de cada una de estas consultas y 

subconsultas, se encuentra resumido en las tablas 7.8 y 7.9, 

respectivamente: 

d4. Ventajas 

• Permite un menor tiempo en el procesamiento de la 

información, y obtención de resultados 

• Permite un control más efecUvo, en tiempo real, ya que 

permite tener un control de las faltas, cualquier momento. 
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• Hace factible la presentación de un reposte mas 

consistente, y por ende completo., lo cual favorece a la 

forma, transformándolo en un documento de gran utilidad 

para la toma de decisiones en materia de evolución de 

asistencias.-

• El uso y/o aplicación del correo electrónico, a nivel interno 

entre las diversas instancias, facilita las comunicaciones. 

• A su vez ya no es necesario emitir e imprimir múltiples 

copias del documento, para ser remitido, lo que implica un 

menor consumo de papel. 

• De Similar forma medidas de naturaleza como la anterior, 

conllevan a la posesión de un menos número de archivos 

físicos, facmtando la tenencia de un mayor espacio 

disponible a almacenar algún otro elemento. 

d5. Desventajas 

• Es necesario que el usuario, en esta caso el Auxiliar de 

Nivel, requiera conocer el manejo básico de ordenadores, y 

del software bajo cuyo entorno ha sido diseñada la base de 

datos, hecho que no es inconveniente primordial, pero que 

implica un cierto número inversión en horas de capacitación 

y practica, hasta la puesta en marcha de su utUización de 

manera definitiva. 

• Implica la adquisición de un ordenador, el cual será 

asignado para el trabajo del Auxiliar de Nivel 

• Es necesario contar con la instalación del software 

correspondiente, el mismo puede estar incluido dentro de la 

instalación del Paquete Office(situación mas común), o de 

lo contrario puede darse su instalación de manera 

independiente.. 
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e. Formato Ingresos por Fotocopiado 

De manera análoga al caso anterior, el control de ingresos por 

servicio de fotocopiado, resulta en la actualidad muy engorroso en 

vista al uso de formatos inadecuados, los cuales en su totalidad son 

llenados a mano,. moUvo por e~ cual. toma apreciable cantidad de 

tiempo su registro, generando fatiga en el bibliotecario, quien es el 

responsable de llevar a cabo el procedimiento correspondiente. 

El documento o formato obtenido, producto de este procedimiento, 

será similar al que aparece en el gráfico 7. 19, intitulado en su parte 

superior como "Resumen Diario de Ingresos por Fotostáticas", en 

donde se consigan el número de fotocopias efectuadas, así como los 

montos recaudados productos de este servicio, constituye esta una 

manera mas de oontro~ .. en cuanto a gastos.. De igual. forma en ~ 

parte inferior se consigna el número de fotocopias autorizadas y no 

autorizadas, este reporte es producto de un sub-informe denominado 

"Cruzadas por Fecha". Para acceder al control del informe y sub

informe correspondientes, será mediante el acceso a las consultas 

respectivas. 

e1. Manejo de Consultas 

Es a través de la utilización de las consultas en que, se podrá 

regular el contenido que deberá arrojar el. correspondiente formulario., 

estos poseen la misma denominación que los formularios, así se 

cuenta con las consultas: 

• Cruzada por Fechas 

• Cruzadas por Cantidades 

Estas a su vez han sido elaboradas a partir de las consultas simples 

intituladas: 

• Control por Cantidades y 

• Control por Fechas(Ver gráfico 7.20). 

La limitación de contenidos, se efectuara mediante el ingreso a la 

vista diseño de ambas, bajo el campo fecha, en donde se inscribirá la 
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fecha cuyos ingresos deseamos apreciar en los formularios; la misma 

se efectuara, entre símbolos "#', así a manera de ejemplo si se desea 

apreciar en los formularios las autorizaciones y los montos por 

fotocopiado durante el día 02/05/00, este se inscribirá en el campo 

fecha de las consu~tas, "Contro~ por Cantidades y "Contro~ por 

Fechas", bajo la vista diseño de la siguiente manera: #02/05/00#. CVer 

gráfico 7.21) 

e2. Acceso de Datos e Interfaz 

Si se desea . ingresar nuevas cantidades, ingresos, y/o 

autorizaciones, este se efectúa bajo la interfaz que aparece en el 

gráfico 7 .23, en donde es necesario consignar los datos esenciales 

para el adecuado registro de la forma, puede apreciarse que 

gradualmente los consumos por fotocopiado pueden ir aUmentándose, 

evitando la acumulación de pequeños recibos. 

La interfaz ha sido diseñada adecuadamente, de tal forma que 

esta posea acceso directo a la tabla matriz de datos, denominada 

''Fotocopia"(Ver sección tablas en el gráfico 7.24), a su vez esta tabla 

se encuentra relacionadas con otras tablas mas, tal como puede 

apreciarse en el gráfico 7.25. El diseño de cada una de estas tablas, 

incluyendo sus respectivos campos, aparecen consignados en la tabla 

7;10.-

7.1.4.5.-lmplementación de cambios 

En materia de implementación de los cambios propuestos, estos 

deberán irse dando, conforme al transcurso del periodo escolar, vale 

decir podrá partirse por dar comienzo a los mismos, durante el inicio 

de cada bimestre, a manera de poder monitorear sus posibles efectos 

dentro del sistema, y a la- vez de ir afinando las mismas, frente a 

posibles desviaciones que se puedan dar en él camino. 

Como premisa principal, es necesario, partir por mantener 

reglamentado todos los procesos, a fin de establecer cabalmente 

todas las reestructuraciones posibles y necesarias, las mismas 

estarán fundamentadas por un manual de funciones debidamente 
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actualizados, y expedito para su utilización; de igual forma los 

procedimientos deberán ser dados a conocer a toda la organización, 

ya que sus premisas constituyen los peldaños a seguir, que guiaran a 

la institución, hacia la consecución de sus objetivos, por consiguiente 

ambos puntos,. tanto el Manual de Funciones,. como. el de 

procedimientos, deberán culminarse ~n el mas corto plazo. 

Como se ha estado apreciando durante el . desarrollo de los 

capítulos anteriores, el análisis de los procedimientos existentes, 

contempla la reforma de las formas usadas; en caso de ser 

necesarias(ver acápite 7.1.4.2}, la manera de ir insertando estos 

nuevos elementos auxiliares de gestión(uso de documentos) en los 

procedimientos existentes, consiste en agotar el stock de formatos 

·antiguos,. siendo instaurado los nuevos una vez- que su reemplazo lo 

exija, en este punto resulta conveniente tomar en cuenta el volumen 

de utilización de los mismos, mediante lo cual dispondremos la 

reasignación de formas impresas. 

7.1w5.- En materia de Personal 

La importancia que se le ha ido otorgando a los recursos humanos en 

todas las organizaciones, ha ido a su vez demandando cada vez mas, su 

mayor preparación, cada día son mayores las exigencias en el actual mundo 

oompet~Uvo, principalmente una institución de calidad, no es ajena a estas 

exigencias. 

En el plano educativo los directivos son conocedores de la 

importancia que radica ~n contar con un personal ampliamente capacitado, 

conocedor de su labor en todos los aspectos; y que esta no se enfrasca 

simplemente a brindar una capacitación basada plenamente, en 

metodologías de enseñanza docente, o en tópicos netamente pedagógicos. 

Es necesario que el personal se empape con la filosofía de la calidad, cuyo 

entrenam~nto no es tarea fácU, es un proceso gradual, qua implica la 

participación de toda la comunidad en su conjunto. 

Frente a estos ingentes deseos de superación, los directivos deben 

tomar en cuenta a un limitante principal, que es el presupuesto, gestiones 
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anteriores han reducido de manera apreciable la inversión en este rubro, sin 

embargo la actual gestión, producto de la información recogida ha 

manifestado un mayor interés por incentivar la preparación de los suyos, ya 

que medidas como estas no van solo en beneficio de la institución, sino 

también en benefiCio de~ persona~ 

7 .1.5.1. - Alternativas de Capacitación 

Frente a un mar de posibilidades a adoptar en el plano 

capacitador, en los últimos dos años esta se ha visto reducida, a tan 

solo el brindado de charlas a los directivos; durante un periodo previo 

al inicio del año escolar, a diferencia de estos periodo anteriores, la 

presente propuesta busca expandir este proceso entre la totalidad del 

personal, para lo cual se dispone, el dictado durante el transcurso del 

año de múltiples cursos ta~leres, cuya ejecución vendrra programada 

apoyada en la consecución de los siguientes objetivos: 

• Realzar la importancia de la preparación en el personal 

• Generar una modificación de actitudes favorables, frente al trabajo 

• Facilitar los niveles de comunicación entre el personal 

• Sentar las bases para un desarrollo de trabajo en conjunto 

• Permitir el incremento de conocimientos entre el personal 

En base a lo anterior, se dispuso que la metodología aceptada 

para llevar a cabo e~ proceso capacitador, estaría bajo ~s siguientes 

modalidades: 

• 1m partición de Cursos-Talleres 

• Organización de Conferencias 

• Utilización de medios audio-visuales 

• Conformación de seminarios 

• Desarrollo de clases mediante instrucción programada 

Los criterios bajos los cuales fueron escogidos estas modalidades, 

se encuentran adjuntos en la tabla 7,11; en cuanto al nivel de 

impartición adoptado para el plan capacitador, este fue basándose 

siguiéndose una línea de carrera, la misma que se encuentra 
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orientada bajo dos criterios una capacitación para el trabajo, orientada 

al perfeccionamiento del mismo; en tanto que una segunda 

capacitación orientada a la especialización la cual ha de ser seguida 

por los directivos, y demás mandos, este esquema y los puntos que 

comprenden, pueden apreciarse en e~ gráfiCO 7.26, y ha sido 

adaptado a partir del grafico que aparece en el texto "Administración 

de Personal", a cargo del Lic. Otoniel Alvarado Oyarse. 

En cuanto al contenido del dictado de cursos, se consultó por cada 

unidad a los responsables de las mismas; a fin de identificar las 

principales carencias y puntos~ en los cuales era necesario afianzar la 

preparación, producto de este trabajo, arrojando los siguientes tópicos 

como los principales: 

Inicial Psico-aprendizaje efecUvo y demás tópicos 

relacionados con el aprendizaje en la etapa inicial 

Primaria Estimulación, automotivación y cultivo de hábitos de 

estudio. 

Secundaria Orientación vocacional en el adolescente 

Psicología del adolescente 

Administración Administración de la calidad 

Auditoría administrativa 

Organización de archivos 

Directivo Administración bajo el nuevo enfoque educativo. 

Análisis de mercado 

Aparte de estos tópicos en particular, todos ~ representantes de 

las áreas, coincidieron en que urgía en paralelo una capacitación, en 

el manejo de nuevas tecnologías, vale decir uso de PC y software 

educativos, cuyo uso ya esta disponible en el mercado. 

En cuanto al número de participantes, este sería de 60, y estaría 

conformado por la totalidad del equipo que conforma el plantel, la 

manera de impartición, vendría dada conforme el transcurso del 

periodo escolar, bajo un plan de trabajo previamente planificado y 

acordado .. 
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Para la ejecución de la instrucción programada, se cuentan con 

módulos audiovisuales, instalados en la sala respectiva, las mismas 

estará a cargo de los docentes asignados al dictado de cursos de 

computación, e informática durante el período escolar, en cuanto a la 

ejecución del resto de métodos, estos se impartirían en ambientes 

respectivos externos al colegio, mediante tópicos ofrecidos por otras 

instituciones, que se adaptan en lo posible a los objetivos 

perseguidos. 

7.1~5.2.- Cronograma de Capacitación 

Para la elaboración del cronograma de trabajo, resulta necesario 

tener presente aquellos periodos del año, sobre los cuales podría 

impartirse el dictado respectivo, así conforme a la estructura curricular 

y el ritmo de trabajo, seguido en años pasados, se dispone de los 

siguientes intervalos libres: 

Periodo 

Vacacional 

Vacacional Parcial 1 

Vacacional Parcial 11 

Duración 

Febrero -2da Semana de Marzo 

2da semana de Mayo 

2da semana de Septiembre 

Conforme a esto se ha convenido distribuir el proceso capacitador, 

dirigido a los diferentes grupos pertenecientes a la organización de la 

siguiente manera: 

Grupo 

Directivos 

Coordinadores 

Curso 

Docentes Antiguos 

Tipo de Capacitación 

Gestión, y conceptos 

de Según especialidad 

Tópicos generales 

Duración(*) 

4ta. Semana de Feb. 

1 ra. Semana de Mar. 

3ra. Semana de Feb. 

2da. Semana de 

May. 



Docentes nuevos 

Personal Adm. 

Contable 

Seguridad 

Interna 

Interna 

Interna 

2-78. 

2da. Semana de Sep. 

1 ra. Semana de Feb. 

2da. Semana de Feb 

2da. Semana de 

May. 

2da. Semana de Sep. 

2da. Semana de 

M ay. 

2da. Semana <;fe Sep. 

(*):Algunos grupos poseen 2 fechas de duración, estas son opcionales a 

aplicarse bien durante la primera o segunda fecha, 

Así mismo se ha tomado en cuenta las horas disponibles o libres a fin de 

no entorpecer el brindado del servicio educativo, durante aquellos periodos 

de vida escolar, la distribución mensual de dictado según grupo, y conforme 

al nstado mostrado, aparece consignada en e~ gráfico 7.27, puede apreciarse 

que la mayor concentración de capacitación incide en aquellos periodos 

ubicados a puerta del inicio de un nuevo año escolar, para el caso especifico 

del mes de febrero la programación correspondiente aparece consignada en 

el grafico 7.28 

7 .2.;;- EVALUACIÓN DE POSIBLES RESULTADOS 

Conforme a las propuestas planteadas lfneas anteriores, las mismas 

propiciaran una serie de mejoras, las que a su vez se traducirán no solo en 

materia económica, sino también en beneficio de todos los integrantes de la 

organización. 

Los beneficios propugnados a alcanzar, incluyen una serie de aspectos 

los cuales pasaran a ser detallados a continuación: 

7.2.1.- En materia de Tiempos 

Se ha podido apreciar que los principales retardos en la reaUzación de 

acciones, se encuentran ubicados en el procedimiento, "Servicio de 

Fotocopiado", aquí se ha de notar, que el trabajador ejecutante en este caso 

el bibliotecario, desarrolla una serie de desplazamiento innecesarios, Jo que 
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acarrea uso indebido del tiempo disponible de atención, retrazo en el 

desarrollo del servicio, agotamiento por parte de ambas partes, tanto por el 

ejecutante que gasta energías innecesarias que podrían ser invertidas en 

propiciar un mayor y mejor servicio, como por parte del usuario que viene a 

estar conformado por los padres y alumnos,. los mismos vienen a formar 

aglomeraciones en muchos casos innecesarias, principalmente para los 

alumnos, ya que no serán atendidos en su totalidad, si se tiene en cuenta de 

que el lapso de duración del periodo de recreo es de solo 30 minutos, los 

mismos que se encuentran distribuidos en dos periodos con intervalos 

iguales de duración. 

Para corregir estas anomalías se hizo necesario efectuar un seguimiento 

de la ruta adoptada durante la ejecución del trabajo, la misma se encuentra 

plasmada en el correspondiente diagrama de reoorrido(Ver gráfico 7.12), 

dentro de la misma puede apreciarse, que se compone de una serie de 

tramos cuyas distancias junto a sus respectivos tiempos promedio de 

desplazamiento aproximados, se consignan en la tabla 7 .12. 

La propuesta involucra eliminar el recorrido de esta distanciaí para lo cual 

se hace necesario disponer de un nuevo arreglo, tanto del mobiliario como 

de los principales recursos con que cuenta el bibliotecario, vale decir 

máquina fotocopiadora, escritorio, estantes, y a la vez proceder a la 

búsqueda de nuevos métodos de trabajo, hecho que coadyuvara a reducir 

los tiempos de atención. 

La concepción de nuevos métodos de trabajos, permiten que no se 

cuenten de antemano, con valores de tiempo definidos con exactitud, 

además un intento por obtenerlos(mediante cronometraje continuo), 

implicaría no solo reordenar los equipos, hacer una nueva distribución, sino 

principalmente entrenar al personal en la realización del trabajo, lo que en 

resumen hacen que esta opción se torne impracticable. 

Ya que se desea conocer rápidamente los costos de trabajo, que acarrea 

el efectuar una nueva distribución, se ha optado por hacer uso del método 

de tiempos pre-determinados o MTM2, el cual constituye una valiosa y 

practica herramienta de análisis, que nos ayudara no solo a precisar por la 



280 

distribución mas adecuada, sino a ver si esta resulta mas económica que el 

método actual. 

A partir de la tabla 7.4 que detalla el desarrollo del método actual para el 

servicio de fotocopiado, procederemos al análisis y reducción de los 

movimientos impUcados en pos de una mejora, a manera de guia se cuenta 

con la tabla 7. 13, en la cual se puede apreciar al detalle las variaciones a 

manera de ensayo, que pueden irse aplicando. 

Producto final de este análisis lo tenemos en la tabla 7.14, en la que se 

consigna el esbozo del nuevo método de trabajo, cuyo ciclo elemental 

alcanza los 64.93cmin. 

De manera resumida, las economías obtenidas para el desarrollo de esta 

actividad las encontramos consignadas en la tabla 7.15, de aquí se 

desprenden que con la apHcación del nuevo método se lograrfa mejoras en 

materia de reducción de desplazamientos innecesarios, en le orden de 15.87 

min., lo que equivale en costos a un ahorro de S/.237.99 en atención por 

persona, si consideramos que el costo por minuto de desarrollo de actividad, 

es de S/.0.076. 

Análogamente las economías obtenidas por mejoras en el procedimiento, 

ascienden a S/.2.90 en atención por persona. 

Dado que el periodo disponible de atención al publico es de 30 minutos, 

distribuidos bajo 2 periodos de 15 minutos,. y actualmente atender a una 

persona consume en promedio 105.54 cmin ó 1.06 minutos(Ver tablas 7.4 y 

7.15), se tiene que en la actualidad, el número de personas posibles a ser 

atendidas es de 28 aproximadamente, en tanto que con el nuevo método la 

atención de una persona dura 64.93cmin ó 0.65 minutos(Ver tablas 7.14 y 

7.15), para lo cual a su vez corresponderá a un número máximo de 

aproximadamente 46 personas, posibles a ser atendidas, podrá apreciarse 

que este hecho posibilita el incremento de atención en 18 personas, 

generando a su vez_ un rern:Hmiento factible del proceso,. en wanto a 

economía de tiempos de: 



(46-28) 
---X 100 = 38.48% 

28 
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Para los cálculos respectivos, en torno a la determinación del costo por 

minuto, se ha puesto en consideración un sueldo base de S/. 800, 

c<>rrespondiente a la labor desarroUada por e~ b~bliotecario en 22 dras 

laborables, disponible durante un mes. 

El gráfico 7.29 muestra de manera didáctica, la forma en que las 

economías por reducción de tiempos, y por eliminación de distancias, 

simplifican de manera aprec~ble el periodo de atención. 

7 .2.2. - En materia de capacitación 

Mediante la capacitación del personal, resultan innumerables los 

beneficios que pueden lograrse obtener, entre estos se pueden hacer 

mención a los siguientes: 

• Mejoras en el desempeño del personal 

• Mayor probabilidad de asegurar el desarrollo de un eficiente servicio. 

• Acrecentar el nivel de compromiso institucional entre los trabajadores. 

• Fomentar la auto preparación entre el personal, de manera constante. 

• Generar cambio de actitudes, en beneficio del trabajador 
' 

• Permite asegurar la obtención de mejores resultados dentro del proceso 

educativo y por consiguiente la consecución de . un trabajo mas 

product~vo.-

• Finalmente, constituirá un factor de peso, que coadyuvara a la 

fidelización de clientes, al contarse con personal capacitado. 

7.2.3.- En materia de comunicación 

El diseño y mejora de los procedimientos contempla algunas actividades 

en las que incluso el uso del teléfono ha significado primordial para hacer 

efectivas las coordinaciones pertinentes, se ha considerado necesario 

reemplazarlo mediante el uso del correo electrónico, tal como puede verse 

en el procedimiento destinado a la entrega de la lista actualizada de pago de 

pensiones por parte del banco, para su implementación demanda efectuar 
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procedimiento SC14, y el propuesto SC14A) 

Así mismo es indispensable que aquellas unidades cuyo desempeño 

requiera la constante coordinación con los padres de familia, cuenten con la 

debida autor~zación sin restricción, para e~ uso de la Hnea telefónica, ya sea 

de manera individual vale decir asignándosela una acceso directo al puesto, 

tal como ocurre con la Secretaria General, la cual es la encargada de 

confeccionar las nóminas, que en múltiples ocasiones se encuentra 

incompletas, y cuyo llenado urge culminar a fin de ser entregadas a la U.S.E. 

correspondiente a tiempo. 

7 .2.4.- En materia de manejo y almacenamiento de información 

En este punto la propuesta incluye la reducción del volumen de archivos 

físicos, a~ propiciar e~ almacenamiento de la información tanto contable, 

como administrativa dentro del sistema, permitiendo la impresión del 

documento correspondiente en situaciones que resulten evidentemente 

necesarias, vale decir a ser requeridas durante confrontaciones, confección 

de estado de cuentas, o realización de auditorías externas. 

Sin embargo durante el caso de emisiones comunes, realizadas a diario 

múltiples son las copias de ejemplares emitidas, lo cual no hace sino 

ahondar aun el problema de incremento de volumen de archivo físico, como 

del reducido espacio disponible para su posterior almacenamiento;. tampoco 

se contempla su eliminación definitiva, para estas ocasiones se propicia el 

almacenamiento dentro del sistema, vía por la cual el documento 

almacenado se encuentra disponible en todo momento. 

Conviene destacar que la presencia de los formatos de documento, 

deben ser las necesarias, esto a su vez coadyuva al uso de lo indispensable, 

reduciendo el papeleo excesivo, que a la larga genera desorden y confusión 

por parte del que ejecuta el trabajo. 

En la tabla 7.16 intitulada "Distribución Actual de. Documentos, según 

Archivo Correspondiente", puede apreciarse, como es que están 

conformados y distribuidos los principales archivos y documentos de la 

institución en la actualidad, para la confección de la misma ha. sido 
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necesario; tener presente una serie de restricciones en vista principalmente; 

a la variabilidad que presenta el archivamiento de la documentación, en 

ciertos casos el archivamiento de esta resulta periódica, mas en otros casos 

dependerá de muchos factores, tales como el número de alumnado, la 

propensión al cometer faltas. por parte de alumnos, en el caso de emisión de 

documentos normativos, de igual forma. ocurre con la emisión de boletas de 

permiso de salida tanto para el personal, como de los alumnos etc; sin 

embargo se ha establecido conveniente establecer esté cuadro, con el fin de 

proporcionar un aproximado de lo que significa el manejo de la totalidad de 

los archivos. Para estos casos señalados que son múltiples se ha 

establecido insertar a manera de notas numeradas, las respectivas 

observaciones, a cada caso, las cuales se ubican en la parte inferior de la 

tabla a manera de notas.. 

Tal como se señala, según la tabla 7.16 se tiene que el número 

aproximado de documentos almacenados es de 5308 por mes, distribuidos 

en 22 files archivadores, y en la proporción que se consigna en la ultima 

columna, signada como porcentaje de distribución(%), se puede ver que se 

trata de una cantidad muy elevada, bajo una distribución sumamente 

variable, por consiguiente se hace necesario indagar el problema, bajo un 

enfoque mas específico de tal forma que permite determinar cuales son los 

principaJes causales de esta acumulación excesiva. 

7.2.4.1.- Aplicación de la Regia de Pareto o Análisis ABC 

La principal finalidad de la utilización de este análisis, es precisar 

cuales son las principales causales del incremento, en el volumen de 

almacenamiento(para mas detalles metodológicos de este análisis, ver 

anexo correspondiente), siguiendo con la misma se tiene las siguientes 

premisas: 

• El objetivo del uso de esta aplicación, es con miras a reducir la 

documentación excesiva, acumulada mensualmente, para lo cual 

se precisa saber, cuales son las principales causales de este 

hecho. 
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• En vista a que se desea tratar con la cantidad de documentación, 

se establecerá al nivel de producción de documentos, como 

principal criterio de clasificación. 

• Similarmente al nivel de producción de documentos, se tratara 

según y conforme a~ número de arch~vos tratantes, que- para este 

caso resulta 22. 

• Como elección de muestra, para la realización de este análisis, se 

tiene toma la producción de documentación, dentro del periodo de 

un mes. 

• Establecidos los principales criterios y parámetros para el análisis, 

se procederá al tratamiento de los datos correspondientes, los 

mismos pueden ser apreciados en la tabla 7, 17, (Para mas detalles 

sobre la metodología del tratamiento de datos en análisis ABC, ver 

anexo correspondiente). 

• A partir del tratamiento de datos señalados en el acápite 

anter~r(tabla 7.-17), se pasa a graftear la curva correspondiente al 

mismo, a fin de verificar su comportamiento y posterior 

establecimiento de las zonas, con comportamiento claramente 

definido(Ver gráfico 7.30). 

7~2.4.2. - Determinación de las Zonas ABC 

Del gráfico 7.30 se pueden apreciar tres tramos de curva, con 

comportamientos claramente definidos: 

• La zona A, corresponde a un tramo de curva, cuya pendiente resulta 

sumamente ~vada,. dlcho comportamiento dura hasta Uegar cerca al 

20% de los archivos disponibles, sobre los cuales se ubica el 98% 

aproximadamente del total de la producción documentaría. 

• La zona B, comprendida entre el 20% y 50% del valor acumulativo de 

archivos,. ~ que equiva~ a un 30% de ~ mismos,. tramo a~ que 

correspondería a su vez a un 2% del total de producción. 
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• La zona C, correspondería a los restantes archivos(50% 

aproximadamente), valores que a su vez tiene un efecto de 

explicación de comportamiento del fenómeno, de casi cerca al 1 %. 

7.2.4.3.- Resultado del Análisis 

Producto del. trazado de. la curva de Paréto, y de. la determinación de 

las zonas ABC, se puede concluir que: 

• Aproximadamente el 98% de la producción total de documentos, tiene 

su explicación, o se encuentra recluidos en un grupo de archivos que 

constituyen un número cercano al 20%(Para ser mas exactos 

aproximadamente un 18%). 

• En tanto que un 2% de la documentación, se debe al 30% de archivos 

restantes( ver eje de abcisas, bajo zona 8) y finalmente 

• Un GaSi 1% de las. formas producidas,- son causadas,. por e~ 

almacenamiento de casi 50% de archivos restantes. 

A raíz de este análisis, vemos que es necesario ahondar en posibles 

soluciones, bajo la zona A que es la principal determinante, del 

volumen excesivo. Si analizamos puntualmente la curva, y 

compramos con la tabla de tratamientos, podrá apreciarse claramente 

que los archivos más voluminosos y comprendidos dentro del 98% de 

la zona A, son los file F6, F1 y F9, correspondientes a: 

F1 : Dest~nado al aknacenamiento del "Formato de SoUcitud. de Ubros".0Jer 

procedimiento "Préstamo de Textos") 

F6 Destinado al almacenamiento de la documentación del alumno y demás 

forma entregadas, durante el procedimiento de matricula, comúnmente 

conocido como file del alumno, 

F9 Destinado al almacenamiento de las formas relacionadas a la 

administración de normas y disciplinas. 

7.2.4.4.- Propuestas de Mejora 

Si nos enfocamos en estos 3 files principales causales del 

incremento de volumen mensual, se tiene: 
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En el caso del file F1, se plantea la eliminación del 

almacenamiento permanente de estas formas(FSL: Formato de Solicítud 

de Libros), una vez devuelto el texto, con lo cual se estaría modificando 

el procedimiento correspondiente(Ver procedimiento SA1A, en el anexo 

oorrespondiente).-

Respecto al file F9, destinado al almacenamiento de formas 

relacionadas a ala administración de normas y reglamentos, tales como 

suspenciones, citaciones, etc, se ha optado por establecerse ciertas 

modificaciones en el formato de las mismas; en vista a que en la 

actualidad son muy diversificadas, hecho que no favorece a la 

comunicación en la empresa(Ver Subtitulo 7.1.4.1.- Documentación, en 

los puntos a, b, e, e, y f), no se ha optado por la eliminación en vista a 

que su presencia es justificable.-

. Para el caso de la documentación del file F6, usado ef1 el 

procedimiento de matrícula y registros(ver procedimiento SA6), se ha 

optado por efectuar modificaciones al proceso, principalmente en emisión 

inútil de documentación adicional, que es como se viene haciendo(ver 

Procedimiento SA6A), y subtitulo 7.1.1.1.- Documentación en los puntos 

i, j, k, y 1), como en el caso de las formas: 

APM Autorización de Pago por Matricula 

RF Recibo de Pago por Fotografía. 

C Constancia de Pago a Tiempo de la Mensualidad 

DI* Fotocopia del documento de identidad del Padre de familia y/o Apoderado 

Adicionalmente a estas tres propuestas esbozadas en los últimos 

acápites, se agregan la eliminación de las formas Lista Manuai(L), 

Formato de Reemplazo(R), Lista de Reemplazo(R), y la inclusión por 

estos del almacenamiento de un parte desglosable (PD), proveniente de 

la forma Lista de Reemplazo, modificada(Ver subtitulo 7.1.4.1.-, punto d); 

todas estas formas correspondientes a la zona 6; con menos causalidad 

en la acumulación según análisis ABC. 
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7 .2.4.5. - Disminución de los Archivos 

Aplicándose la serie de recomendaciones planteadas en la sección 

anterior, el cuadro de distribución según archivo, cambiaría de fisonomía, 

tal como se puede apreciar en la tabla 7.18, si comparamos cantidades 

entre archivos y analizamos variaciones se tendrá que la reducción 

documentaria emprendida tendrá una efectividad de reducción del: 

(5308- 2302) 

5308 
X 100 = 57% 

Con lo cual al final se llegara a obtener un nivel de producción de 

2302 formas documentarias para almacenamiento, cuyas variaciones han 

incidido principalmente en la desaparición de los archivos F1, F1 O, F11 Y 

F21, tal como puede apreciarse en la tabla 7.19 

7~2.4.6. -Mantenimiento de Archivos 

Asimismo la tabla 7.20 puede apreciarse los diversos conceptos que 

involucran el manejo y mantenimiento de los archivos físicos, así 

mediante la impresión de tan solo los documentos necesarios, la cantidad 

de archivadores sé vera reducida aproximadamente en un 18%, de igual 

forma el mantenimiento de los mismos contempla todo lo concerniente a 

su forrado y conservación, lo que implica la adquisición de vinifan y papel 

lustre. 

Estos consumos actualmente vienen dados de la siguiente manera: 

No de archivadores x 6ongitud de un archivador 
No Pliegos de Papel Lustre = -----------------

Longitud de un pliego de papel lustre 

No Pliegos de 

Papel Lustre 

22FHes x 64 Cm = = 20.46Piiegos = 21 
69Cm. 



Posteriormente con las reducciones planteadas, se tendrá que utilizar: 

No Pliegos de 

Papel Lustre 
= 

18Files x 64 Cm 

69Cm. 
= 16.70Piiegos = 17 

Análogamente sucede para e~ calculo de vinifan invertido, en e~ 

forrado de los mismos: 

No de archivadores x Longitud de un archivador 
= --------------------------------------

Longitud de un rollo de vinifan 

No Rollos de 22Files x 64 Cm 
= = 2.82Rollos = 3 

vinifan 500 Cm. 

Finalmente con la reducción se tendrá: 

No RoHosde 

vinifan 
= 

18Files x 64 Cm 

500 Cm. 
= 2.30Rollos = 2 

la reducción indicada equivale. a mantener un niv~ no tan 

considerable de archivos y por tal, el mantenimiento de los mismos no 

resulte tan fatigoso ni apremiante, para su fácil identificación y 

manipulación. Estas medidas implican en resumen una reducción de 

gastos para la presente actividad en un nivel aproximado de S/.153(Ver 

tabla 7.20). 

7.2.5.- En materia de número de efectivos 

Conforme se ha podido apreciar, durante la ejecución de los 

procedimientos el manejo de documentación existente involucra analizar una 

serie de antecedentes tales como: 

• La presencia del puesto de mensajero, implica la emisión de un 

documento adicional que certifica la salida de la forma respectiva, a 

manera de cargo. 
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• La adición de un elemento mas al procedimiento, muchas veces como en 

los casos vistos prolonga su realización, en vista a que sin la presencia 

del citado puesto no se da la ejecución del mismo. 

• El traslado y recojo de ciertos documentos, si bien es labor que concierne 

al mensajero, en la mayorra de ocasiones no llegar a ser realizado por 

este de manera integra, pudiéndose registrar, que muchos de los tramites 

externos son desarrollados por los · mismos asistente contables, e 

inclusos por las mismas secretarias. 

• Así mismo muchos de los tramites ejecutados, tales como la inclusión y 

envío de documentos oficiales, demandan la presencia de su ejecutor 

directo, vale decir, Director o Secretaria General. 

Frente a estos antecedentes recientemente expuestos, se ha 

considerado como medida conveniente y su vez más racional, prescindir de 

estos servicios, supliendo esta ausencia mediante la tramitación directa en 

manos de sus propios ejecutores, tal como viene dándose parcialmente en la 

actualidad. 

Mediante la adopción de generalizar esta forma de trabajo en el traslado 

y recojo que implica la tramitación de documentos, que si bien consume 

apreciable cantidad de tiempo, permitirá: 

• Incrementar la responsabilidad de los organismos ejecutores, no solo 

durante la preparación de los documentos, sino hasta su culminación y 

entrega definitiva, y viceversa( recojo) para ser trabajado posteriormente. 

• Este hecho otorga una mayor ventaja y propiedad de reclamo, de 

presentarse alguna salvedad, por que es el mismo elaborador el que 

entrega( o recoge )í y es el personal que conoce con mayor propiedad del 

asunto. 

• Evita y agiliza contratiempos durante entrega, por desconocimiento. 

• De darse alguna irregularidad durante él tramite, resulta más fácil 

detectar quien o quienes constituyen los responsables de dicha falta,. 
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7.2.6.- En materia de utilización de recursos 

En este punto las medidas que se estarían adoptando, destinadas al uso 

correcto del material disponible{ de oficina), y a la eliminación de los formatos 

inadecuados propiciarían el ahorro en cuanto a gastos incurridos en la 

adquisición de los mismos, estos bien podrian permanecer preservados para 

ser utilizados posteriormente en ejercicios posteriores, o cuando se les 

necesite. 

7 .2.6r 'L- Reducción de útiles de escritorio 

Para el caso de consumo de papel Bulky, se va a asumir la premisa 

de que en el peor de los casos, todos los documentos emitidos, se 

efectúa bajo este tipo de papel: 

N° de paquetes Bulky = 
Producción de documentos actual 

N° de hojas por paquete 

53 0S 
No de paquetes Bulky = = 10.61 = 11 

500 

Para el caso posterior a las reducciones, el cálculo será el siguiente: 

2308 
No de paquetes Bulky = = 4.60 = 5 

500 

Para la determinación de las variac~ones de uso de papel bond, se ha 

de tener presente que este resulta ampliamente usado, no solo por el 

área administrativa; sino también por la plana académica, para la 

impresión de pruebas, test, practicas, etc. Por lo tanto se ha tener que 

incluir un aproximado en el consumo de estas uiUmas áreas 

mencionadas, conforme a esto se tendrá para las mismas: 

Nivel Primaria = 6Gdo. X 2Sec. X 4Sem. X 5Prac. 2Hojas = 480 Hojas 

Nivel Secundaria = 5Gdo. x 2Sec. x 4Sem. x 5Prac. 2Hojas = 400 Hojas 

Consumo académico = 880 Hojas 
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En tanto que para el área administrativa, se asumirá que el 50% de su 

producción documentaría, se efectúa mediante papel tipo Bond~ 

Consumo administrativo = 5308 x 0.50 = 2654 Hojas 

Adicionalmente el uso de papel bond,- se extiende para el servicio de. 

fotocopiado, por consiguiente este consumo aproximado mensual será: 

Consumo de fotocopias = 28 Personas x 22 días laborables = 616 Hojas 

Finalmente el consumo total aproximado mensual de hojas Bond, 

equivale: 

Consumo académico = 880 Hojas 

Consumo administrativo = 2654 Hojas 

Consumo de fotocopias = 616 Hojas 

Consumo total = 4150 Hojas 

Este consumo calculado, deberá proveerse en paquetes de 500 hojas 

cada uno, por consiguiente el número de estos será: 

No Paquetes 4150 Hojas 
= = 8.3 = 8 Paquetes 

Hojas Bond 500 Hojas 

Prosiguiendo con esta metodología de calculo, la reducción no 

alterara en nada el consumo efectuado por la parte académica; sin 

embargo la parte administrativa y de fotocopiado sufrirán las siguientes 

variaciones: 

Consumo administraUvo = 2302 x 0.50 = 1151 Hojas 

Consumo de fotocopias = 46 Personas x 22 días laborables = 1012Hojas 



Modificando de esta forma el consumo a 3043 hojasí las mismas que 

equivaldrán en consumos por paquete a: 

No Paquetes 

Hojas Bond 

3043 Hojas 
= = 6.09 = 6 Paquetes 

soo Hojas 

Para el análisis de consumo, para el papel carbón, se ha asumido que 

este se utiliza en. igual cantidad que el papel dentro del área académica, 

principalmente en el nivel primario, por lo que al efectuar su calculo, se 

ha preferido en esta parte mantener las mismas cantidades obtenidas por 

el uso ~ papel bond;- a fin de evitar eliminar alguna salvedad que pueda 

presentarse durante su continuo uso; de igual forma el área 

administrativa hace uso de este tipo de papel, en múltiples ocasiones, 

cuando se es necesaria rellenar diversos formatos, registrándose la 

información, tan solo una vez, por tanto aunque el nivel de usos no 

resulta tan elevado, asumiremos tan igual que en el caso anterior que 

este bordea el 50% de al cantidad de formas documentarias producidas, 

luego se tendrá: 

Consumo académico = 880 Hojas 

Consumo administrativo = 2654 Hojas 

3534 Hojas 

Lo que equivale a: 

No Sobres de 

papel carbón 

Total = 

3534 Hojas 
= = 35.34 = 35Paquetes 

100 Hojas 

Para el caso de la reducción se tendrá finalmente: 

No Sobres de 

papel carbón 

2031 Hojas 
= = 20.31 = 20Paquetes 

100 Hojas 
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Respecto al consumo de papel continuo, este resulta sumamente 

variable, verificando las facturas de adquisiciones del mismo, 

correspondientes a periodos pasados, se tiene que en promedio estos 

asciende a 5 paquetes mensuales, en vista a que las reducciones de 

consumo no ha sido úrncamente dirigidas a reducción documentaria bajo 

este tipo de formato, se asumirá que no ha de observar ninguna 

variación, cosa igual ocurre con la utilización de bolígrafos, de 

borradores, así como de etiquetas. 

en la tabla 7,.21, puede apreciarse un resumen de las variaciones en 

cuanto al nivel asignado en compra de útiles de escritorio, 

corresponderían al adoptarse las medidas propuestas, puede notarse 

claramente que la mayor incidencia de reducción de consumo, recae en 

la utmzación de papel, en sus diferente modalidades, bien sea bulky, 

bond, o en formato continuo. En cuanto al consumo de bolígrafos, 

borradores, etiquetas y demás artículos,. no resulta apreciable variación, 

producto de estos reajustes se estaría logrando aproximadamente un 

ahorro de S/.3 282.75 para el siguiente periodo escolar. 

7.2.6.2.- Reducción en Cintas Tonner y Accesorios 

la reducción en la emisión de formatos documentarios, podrá 

inducirnos a inferir, de que el consumo de tintas y accesorios para 

impresión de los mismos por mes, ha de verse a su vez reducido, tratar 

de cuantificar esta reducción, será tarea correspondiente a este subtitulo. 

Actualmente la producción de documentos asciende a un nivel de 

5308 hojas impresas, cuyo conjunto presenta la siguiente composición, 

en función a la fuente o dispositivo a través del cual se emitió: 

• 70% proviene de una impresión por mimeógrafo 

• 20% a su vez son emitidas mediante impresión por cinta y 

• Un 1 O% de los documentos son emitidos, mediante una impresión de 

inyección a tinta. 

A su vez las capacidades máximas de cada dispositivo, en cuanto a 

impresión se refieren son las siguientes: 
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Tonner de mimeógrafo 90 Pg./Min. 

Cartucho de Tinta Negra a inyección 17 Pg./Min. 

Cinta mecánica de impresión 2Pg./Min. 

Cuyo cálculo de producción- para dentro de un- periodo men-sual(22 

días hábiles) es, considerando una actividad interrumpida de 8 horas 

diarias, el siguiente: 

Tonner de mimeógrafo 950 400 Hojas 

Cartucho de Tinta Negra a inyección 179 520 Hojas 

Cinta mecánica de impresión 21 120 Hojas 

En vista a que las reducciones alcanzan un nivel del 57%; 

corresponderán a su vez para cada modalidad de impresión, las 

siguientes cantidades: 

A ~mpresión por mimeógrafo = 0.70 x 0.57 X 5308 = 2 117.39 Hojas 

l:l Impresión a inyección 

f). Impresión a cinta 

= 0.10 X 0.57 X 5308 = 

= 0.20 X 0.57 X 5308 = 
302.56 Hojas 

605.11 Hojas 

Decremento que a su vez incurrirá en los siguientes consumos 

equivalentes: 

2-117.-89 
Consumo por mimeógrafo = = 0.002284 

950 400 

302.56 
Consumo por inyección = = 0.001685. 

179 520 

605,11 
Consumo por cinta = = 0.028651 

21 120 
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!2n la tabla 7,24, aparecen registrados, estos consumos; 

acompañados de sus respectivos precios unitarios, lo que en resumen da 

un costo total de S/. 10.11 que serán ahorrados durante el próximo 

periodo escolar, de adoptarse estas reducciones. 

7 .3,.;; ANÁLISIS COSTO BENEFICIO 

Una vez analizados aquellos puntos, sobre los cuales recaerían las 

posteriores mejoras, conviene contabilizar y a su vez comparar los posibles 

ahorros que se obtendrían producto de estas, así como las inversiones 

necesarias a efectuar; para dar efecto a las mismas; a fin de poder 

determinar lo beneficioso que resultará la adopción de tales medidas. 

7 .3.1.- Contabilización de la inversión 

Conforme se ha ido avanzando durante el desarrollo del presente 

capitulo, se ha podido denotar que la propuesta formulada involucra la 

adopción de medidas, concernientes a múltiples áreas, siendo la principal 

de estas en relevancia la unidad administrativa, en vista a que nuestras 

medidas son tendientes a mejorar e~ servicio bajo este aspecto .. 

Es así que el planteamiento de soluciones de diversa índole, involucró 

una serie de inversiones, como las siguientes: 

• La capacitación del personal 

• La instalación y puesta en marcha de las bases de datos 

En materia de capacitación, la misma como se ha podido apreciar en el 

acápite correspondiente, responde mas que todo a la necesidad de 

garantizar un sistema de impartición de servicio de calidad, por consiguiente, 

es menester de ~ d¡rectiva de propiciar no solo un ambiente de trabajo,. sino 

también de contar con personal preparado para afrontar los diversos 

problemas que suelen presentarse durante el desarrollo de la gestión 

educativa, en cualquiera que sea la etapa que le corresponda 

desempeñar{dirección, ejecución, control, etc), el desembolso efectuado 

asciende según consta en la tabla 7.22 aproximadamente S/ 4000. 

Respecto a la base de datos propuesta, su costo de instalación y puesto 

en marcha ascendería en promedio a S/.1 070.56, los mismos que incluirían 
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la adquisición del gestor de base de datos, necesario para que esta entre en 

funcionamiento, así como la instalación del MSOffice y el servicio de correo 

electrónico, lo que permitiría agilizar aun más él envió de reportes sin 

necesidad de imprimirlos, en la tabla 7.23 se detallan estos gastos. 

Un resumen detallado de todos estos conceptos incurridos como costos,. 

se encuentran consignados dentro de la tabla consolidado(Ver tabla 7.25), 

los cuales en conjunto hacen un total de S/.5 070.56 o lo que es lo mismo a 

$ 1 448.76. 

7 ~~2.- Registro de Beneficios 

Conforme se incurren en múltiples costos, también son avizoradas los 

múltiples beneficios, los cuales definitivamente no irán en desmedro de la 

institución, así tenemos mejoras en: 

• Los tiempos de atención 

• En comunicación 

• Manejo y mantenimiento de archivos 

• Reducción del nivel de planillas 

• Adquisición de recursos físicos y material pedagógico. 

Como se ha visto en líneas arriba, el tiempo de atención desarrollado en 

atender a los usuarios durante el proceso de fotocopiado, resultaba 

defectuosamente prolongado, ante la mala disposición de los elementos 

interventores durante e~ desarrono de este trabajo, lo que traerra consigo- m 
llevado a cabo el desplazamiento de movimientos innecesarios, que 

acababan por terminar por fatigar al ejecutante de tal acción, en este caso el 

bibliotecario. Al optarse por asumir una nueva distribución que terminaría por 

erradicar el recorrido de las distancia innecesarias; se produjo un ahorro en 

el tiempo de atención, lo que en términos económicos significarían 

aproximadamente S/.985.43(Ver tabla 7.25) 

En materia de comunicaciones, como se ha visto con estas medidas 

estarían encaminadas no-solo, a la simple reducción por eliminación de los 

formatos de documentos, sino que las mismas, se verían reforzadas al 

renovarse el manual de funciones, y dar inicio a la ejecución del manual de 
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procedimientos, se eliminaría mayores riesgos de malos entendidos durante 

la ejecución del trabajo, de igual forma este hecho implicaría una mayor 

coordinación en la realización del trabajo, en vista a los posibles 

contratiempos que suelen presentarse, estarían contemplados de esta forma 

la manera de cómo atacar estos puntos, dejando espacio- tan solo para la 

realización de comunicaciones esencialmente necesarias, pero liberando de 

cargas y tráficos al resto de los procesos. 

El ahorro en materia de archivamiento se ha reducido en el orden de 

aproximadamente S/. 165, al reducirse la adquisición de archivadores, así 

como de los artículos necesarios para su mantenimiento y conservación. 

La reducción del nivel de planillas se ve reducida al eliminarse el puesto 

de mensajería, el mismo que será asumido por cada puesto ejecutor, y 

encargado de elaborar la información que posteriormente ha de ser enviada 

o bien recogida, esto significa una variación a un nivel de S/.7200(Tabla 

7.25) 

Análogamente el proceso de adquisición de material y artículos de 

oficina, ha de sufrir grandes reducciones tal como se demostró en el acápite 

correspondiente, estas reducciones ascienden a S/.3 282.75, en tanto que 

las reducciones verificadas por el uso de cintas, tintas, tonner y demás 

accesorios ascenderían a S/. 10.11, cuyo desagregado se muestra· en la 

tabla 7.-24 

Un resumen detallado de todos estos conceptos incurridos como 

beneficios, se encuentran consignados dentro de la tabla consolidado(Ver 

tabla 7.25), los cuales en conjunto hacen un total de 5/.14 048.09 que 

equivalen a$ 4 013.74 

7 .3.3.- Comparación costo-beneficio de la mejoras 

A partir de los datos consignados dentro del consolidado costo-beneficio, 

y obteniéndose los resultados correspondientes al beneficio total producto de 

asumir la propuesta presente, así como los costos en que ha de incurrirse de 

adoptarse las mismas, la diferencia entre ambas arroja como resultado un 

beneficio de S/.9 048.57, que equivale a $2 585.31 tal como puede 

apreciarse en la tabla 7.26 de Beneficio Neto del Programa, lo cual permite 
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asegurar que la propuesta planteada resulta factibleí en virtud a que no 

incurre en inversiones considerables y mas bien asegura apreciables 

dividendos, medidas que finalmente servirán como punto de partida a la 

organización, para direccionarla hacia una autentica y eficaz gestión de 

ealidad,. bajo uno de los. aspectos mas importantes dentro de su trabajo,. 

como son el estudio de los procedimientos. 
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CAPITULO VIII 

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 

8.1.-CONCLUSIONES 

La real~zación de la presente propuesta de tesis, ha conllevado a obtener 

las siguientes conclusiones: 

• La demanda por las empresas de servicios, se ha venido intensificando 

en los últimos años, a raíz de una serie de factores, siendo los principales 

la escasez de puestos de trabajo; y el desarrollo de nuevas disciplinas; lo 

que ha motivado entre la población desocupada, a apostar por generar 

nuevas fuentes de ingresos, basándose en satisfacer necesidades 

básicas, como son la alimentación, educación, vivienda y otras de 

carácter primord~l para el mercado, a precios competit~vos, y en 

múltiples casos con intervención de recursos de alta performance. 

Muestra de ello lo constituyen en la actualidad, la proliferación de 

pequeñas unidades de negocios independientes tales como restaurantes, 

colegios; alquiler de viviendas; et~ cuya presencia requiere la asistencia 

de personal especializado, por tanto este hecho representa una 

oportunidad mas, para las nuevas generaciones de ingenieros 

industriales, administradores y estudiosos de materias afines a la 

empresa. 

• Paralelamente el nuevo empresario es consciente, que resulta 

fundamental brindar un buen servicio, por tanto su interés por conocer un 
poco mas de la filosofra de calidad, se ha intensificado aun más en los 
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últimos años; sin embargo son notorias las dificultades a la que estos se 

enfrentan, al pretender iniciar alguna acción relacionada a salvaguardar 

tanto la calidad, como la eficiencia dentro del trabajo. 

• Mantener la calidad, dentro de las empresas de servicios y en particular 

de las instituciones educativas, resu~ta en términos resumidos, muy 

amplia, pues encierra una serie de acciones, de diversas índole, todas 

destinadas de alguna u otra forma, a ofrecer una mejor atención, hecho 

que implícitamente significa, tomar acciones en cuanto imagen de la 

empresa(Marketing); mejorar los procedimientos que se desarrollan 

dentro de la empresa, eliminado los excesos, acciones repetitivas e 

inútiles(Métodos), tener claramente definido el papel desempeñado por 

cada miembro dentro de la empresa(Organización), mejorar las 

distribución de ~ instalaciones(Reordenamiento de~ lugar de trabajo}, 

eliminar excesos, en cuanto al uso de recursos, ya sea aplicando mayor 

control en su uso, o de lo contrario eliminando aquellos que resulten 

obsoletos, tal como en el caso de la documentación; planificar y coordinar 

debidamente las acciones; a fin de reducir malos entendidos(normas y 

comunicación). 

• El estudio de una institución educativa, guarda una importancia en 

particular, en comparación con otro tipo de empresas, en virtud a que no 

ha sido concebida como una unidad destinada simplemente a satisfacer 

un servicio dentro del mercado y a su vez generar ganancias; la 

necesidad a la cual ha sido llamada a satisfacer, responde a una 

necesidad básica en el ser humano, como es educarlo, indiferentemente 

al sector social al que pertenezca este; por consiguiente su gestión es 

una tarea que linda entre administrar adecuadamente sus recursos, 

manteniendo su imagen y solidez ética como institución, y buscar a su 

vez generar un mayor valor del negocio, a través de diversas acciones, 

las mismas que están incluidas en el normal desarrollo de sus 

actividades, y que se inician desde el primer momento en el que el padre 

de familia muestra interés por la institución, hasta la culminación de los 

estudios por parte de los educandos. 
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• La exigencia por brindar educación de calidad, requiere la realización de 

un análisis profundo a fin de ser capaces de captar, a la organización en 

toda su magnitud, tanto interna como exteriormente, y sin exclusión 

alguna; todas estas bondades son reunidas mediante un solo enfoque, y 

se han comprobado mediante la utmzación de la teoria de los 

subsistemas. 

• El análisis de los documentos constituye un eficaz medio, si se trata de 

buscar economías en cuanto a la utilización indiscriminada de los medios 

materiales, disponibles en la institución; sin embargo esta medida 

requiere el concurso de otras acciones de similar naturaleza, que 

complemente su accionar al cual se ha destin~do, medidas tales como 

una adecuada capacitación del personal, la creación de instrumentos y 

medios de control que perm~tan a su vez- mon~torear al avance de las 

medidas por adoptarse. 

• Asimismo la aplicación de las técnicas, y uso de los medios disponibles 

para el desarrollo de este trabajo, resultan factibles de ser utilizables en 

otros trabajos de similar naturaleza(trabajo administrativo y de oficina); 

manteniendo siempre las previsiones necesarias, a fin de no generar 

desconfianza, sin dejar de lado a la persona indicada a estudiar su 

trabajo; se debe tener presente que la misma, es el principal colaborador 

en la realización de la tarea del analista de la organización. En vista a 

que nadie, e incluso él mas experimentado analista, no se encuentra 

exento de sufrir resistencia alguna por parte de la organización, este 

deberá mantener la prudencia respectiva frente a cualquier tipo de 

situación que se le presente. 

• La capacitación constante del personal, principalmente en materia 

educativa, constituye un hecho fundamental, dentro de las acciones que 

pueden ser emprendidas, si se desea optar por brindar un servicio de 

calidad, por lo tanto no debe ser obviada por ningún motivo, por parte de 

los directivos al momento de planificar las actividades de cada periodo de 

trabajo. 
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• Potencialmente las comunicaciones mantenidas al nivel de los miembros 

de la institución, se ven grandemente favorecidas, bajo la adopción de 

acciones destinadas a facilitar el entendimiento, entre los diversos 

puestos, por lo tanto la decisión de elaborar tanto los manuales de 

f)rocedimientos, como los de funciones, así como plan~f!Car su 

distribución, constituye otra medida, direccionada a la mejora de los 

servicios, bajo la forma de integración; este hecho a su vez guarda un 

doble efecto, el primero en los usuarios externos(padres y alumnos), los 

cuales juzgan una imagen de coordinación previa, y ameno 

entendimiento al momento de ser atendidos, por otra parte, dentro de la 

organización denota interés hacia los trabajadores por parte de los 

directivos, a fin de que estos se encuentren debidamente informados del 

f)ape~ que desempeñan en la misma. 

• Evidentemente todas las medidas propuestas dentro de este trabajo, 

persiguen como consecuencia directa no solo una reducción, sino 

principalmente la utilización adecuada de los medios que se disponen, 

por consiguiente estas acciones van a su vez. encaminadas a generar 

una reducción de costos dentro del campo administrativo, las mismas o 

parte de ellas podrían ser aplicables a financiar las labores de 

organización y métodos de manera continua, permitiendo de esta manera 

descontinuar e~ proceso de cambio que requiere la organización. 

• El normal accionar del sistema educativo, transcurre enfrentándose a un~ 

serie de limitaciones, tanto en el sector publico, como privado, 

compartiendo principalmente limitaciones del tipo presupuesta!, como 

producto de a·plicación de políticas de recesión económica y austeridad, 

privatizaciones sin control, medidas qúe tienen incidencia para ambos 

sectores, de igual forma el deterioro de las remuneraciones, es el 

principal causante de que los padres de familia, no puedan acceder a los 

servicios ofrecidos por las instituciones. educativas privadas.-

• Análogamente el mercado de las instituciones educativas particulares, se 

ha visto en la necesidad de disminuir sus mensualidades, para de alguna 
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forma competir dentro del mercado, y así hacer frente a la problemática 

de afluencia y deserción de alumnos que se ha generado en los últimos 

años, situación no muy diferente ha acontecido dentro del sector estatal, 

ya que aun persiste la deserción; por consiguiente es necesario que los 

gobiernos de turno, otorguen un continuo apoyo a las po~~ticas 

educacionales sobre la que ha de cimentarse el porvenir de la nación. 

• La automatización de las labores procedurales, guarda enorme 

importancia ya que permite agilizar el flujo de trabajo, evitando el llenado 

de formatos amanuense; por duplicado; cuando no resulta necesario; 

simplifica el tiempo de transporte y entrega, garantizando calidad y 

legibilidad en cuanto a presentación se refiere, y principalmente por que 

su almacenamiento no incurre en incremento de espacio físico, ya que la 

capacidad de los ordenadores permite almacenar la información durante 

el tiempo que se considere necesario. El único limitante a este hecho, 

radica en que el manejo de las bases de datos y demás formas vía 

ordenador, implican conocer el manejo de nueva tecnología y a su vez 

genera necesidad de capacitación, factor que muchas veces no es 

comprendido por los altos mandos-, por implicar un gasto; sin embargo 

este no debe ser considerado un gasto simple, sino como una inversión 

que tendrá su respectivo retorno. 

• Una herramienta esencia~. utilizada en e~ presente trabajo, como técnica 

de solución de problemas, ha constituido el uso del diagrama ABC o de 

diagrama de Pareto, en vista a que ha permitido esclarecer con mas 

detalle, en donde es que se concentra el mayor peso . del problema, con 

respecto al caso de excesivo almacenamiento de documentos¡ 

permitiendo de esta forma direccionar mas eficientemente la acciones ha 

emprenderse con miras a efectuar mejoras. 

• Evidentemente, la mejora de los procedimientos de atención tratados en 

este trabajo, y en otros de similar naturaleza no constituyen e~ único 

problema fundamental por resolver dentro de · la organización; sin 

embargo el camino de análisis adoptado(enfoque subsistemico), 
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constituye la puerta para atacar otros puntos inherentes a la empresa con 

mas detalle, adicionalmente resta mencionar que al momento de 

estudiarse los principales procedimientos realizados estos permiten al 

analista conocer los principales problemas, bajo diversas ópticas, por lo 

que es necesario recurrir a la consulta de diversas disciplinas,. por lo que 

se recomienda que el encargado de la realización del estudio se someta 

a una continua capacitación, bajo diversas áreas, y según al rubro del 

negocio que es materia estudio. 

• La propuesta de creación de base de datos, planteada en el presente 

trabajo no constituye de ninguna forma, la intención de pretender 

establecer, un sistema único que gobierne la información en su totalidad 

para toda la institución; lo que se busca es crear soluciones no 

sofisticadas,. si no que se encuentren a la mano del usuario,. o del 

encargado de su manejo, que gocé de la particularidad de fácil uso y 

elaboración, y que principalmente resulte asequible, en comparación con 

otros softwares especializados, cuya obtención incurre en mayores 

costos para la organización. 

• El presente trabajo es una muestra de que el papel del Ingeniero 

Industrial, sustentado bajo el enfoque de apoyo a los servicios, también 

puede encontrar una oportunidad para desenvolverse dentro del sector 

educación, independientemente de ejercer la docencia, desempeñándose 

no solo en actividades de apoyo, sino también en labores administrativas. 

Análogamente este tipo de estudios puede ampliarse y ser extendido a 

otros rubros de similares condiciones, tales como juzgados de paz, 

notarías, empresas de colocación de empleos etc. 

8~2.-- RECOMENDACIONES 

Así como a formular las siguientes recomendaciones: 

• El incremento de las empresas de servicio, y la aparición de nuevas 

oportunidades y mercados por desarrollar, hace necesario que los 

centros de formación de nuevos profesionales, afines a la materia, 
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contemplen la inclusión dentro de sus estructuras curriculares, tópicos 

destinados a abordar la actividad administrativa empresarial, no solo 

desde el punto de vista tradicional, sino más bien asimilando la 

experiencia docente, a la realidad nacional, contemplando las 

deficiencias y limitaciones de la empresa peruana;. cuyo contenido 

adicionalmente debe ser enriquecido con abundante casuística, de tal 

modo que el profesional pueda sacar mayor provecho a este. 

• Respecto a las materias que la sociedad de servicio demanda, estas son 

muy variadas, pudiendo ser estas por mencionar algunas, Créditos y 

Cobranzas, Marketing, Comercio Internacional, Economía, Bolsa de 

Valores, Logística, Licitaciones, Derecho Empresarial, Investigación de 

Mercados etc. 

• Es recomendable tener presente que la calidad,. es fruto de un esfuerzo 

en conjunto, de un consenso por definir la misma y esencialmente de que 

la calidad no es un concepto o un esfuerzo, erróneamente atribuido a las 

máquinas o a la tecnología, sino que la misma la definen los mismos 

miembros de la organización, dentro y fuera de ella, en su manera de 

trabajar, en su trato con los demás, que otorga le cierto distintivo a cada 

uno 

• Frente a la multiplicidad de tareas es indispensable que los miembros de 

la organización, en su totalidad se encuentren al tanto de lo que consiste 

el trabajo organizado, y de los planes que la institución persigue, a fin de 

que los mismos valoren la importancia del papel que desempeñan. 

• Ante la imagen y papel que representa el colegio, ~mplícitamente la 

educación en nuestras vidas, la institución educativa, debe 

constantemente afianzar su imagen, su solidez, como una empresas de 

carácter especial, auspiciando eventos relacionados a la formación, tanto 

académica como deportiva, a la salvaguarda de las buenas costumbres, 

al cuidado de los recursos naturales, participando en eventos de la 

comunidad; desligándose completamente de toda campaña 

desinformativa, que pretenda generar desconcierto, que propicie 
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situaciones no deseadas, las cuales pueden ser aprovechadas por la 

competencia. 

• El enfoque de sistemas requiere ser tocado como uno de los tópicos mas 

importantes dentro del análisis de las organizaciones, y no mantenido 

como un hecho aislado debido a su abstracción; evidentemente no es e~ 

único, ni puede ser considerado la panacea, a todos los problemas de la 

empresa, mas la labor de análisis y síntesis que demanda, permite 

descubrir aspectos relevantes, y sus relaciones esenciales, a un alto 

grado de proximidad a la realidad; pero sin llegar a la misma 

• Es indispensable no escatimar importancia, a toda economía y uso 

provechosos de los recursos, que se dispone, la optimización comienza 

por educar al personal en maneras de trabajo, y usos de los medios, a la 

constante revisión de las formas de actuación, al rendimiento obtenido; 

por tanto cada encargado de unidad debería propiciar reuniones 

semanales, en donde podría dialogar directamente con sus 

subordinados, del avance y marcha del trabajo, de los inconvenientes, y 

a su vez afinar las acciones que han de emprenderse, 

• Es importante crear en el trabajador, él habito de autoanalizar su trabajo, 

cada cierto periodo; lamentablemente son muchas las organizaciones 

que desconocen esta premisa, por ser el caso mayoritario, el analista de 

procedimientos le corresponde abrirse camino frente a las barreras de la 

resistencia, e incomprensión del personal, hecho que significa un 

esfuerzo adicional a su labor analítica, para la cual debe estar bien 

informado. 

• Es recomendable no dejar de lado el proceso capacitador; el cual debe 

mantenerse en vigencia de manera continua, y no constituya flor de un 

día, por lo que para permitir su aseguramiento, debe ser considerado 

como tema central de la agenda a tratar, al planificar las actividades 

durante el inicio de cada año. 

• Es recomendable no solo asegurar una buena distribución de los 

manuales, sino también asegurar su adecuada utilización, verificándose 
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cada cierto periodo si efectivamente se están llevando a cabo las 

acciones, tal como se acordó al diseñar el respectivo procedimiento, de 

no darse, investigar las causas de dichos proceder, antes que sancionar, 

se vera que en el transcurso del camino han de ir apareciendo nuevas y 

mas completas soluciones.-

• Respecto al financiamiento de la función de organización y métodos, 

muchas empresas prescinden de su presencia argumentando la escasez, 

y limitación de recursos, para su manutención; sin embargo las 

reducciones y ahorros obtenidos podrían financiar perfectamente a un 

grupo, que recién sé esta iniciando, que asegurara constantes mejoras, y 

principalmente que velara por reglar ciertas costumbres y hábitos 

favorables al trabajo organizativo, de manera imparcial, 

independientemente de Ja influencia de alguna otra unidad.-

• Frente alas limitaciones del sistema educativo a nivel nacional, el estado 

de tener presente que al momento de asignar la respectivas partidas 

presupuestarias al sector, no se esta apostando por acceder a una 

partida; sino a saber utilizar sabiamente; con lo que se dispone; vale 

decir no solo en infraestructura, sino principalmente invertir en el factor 

humano, en el docente, en el personal, en su formación, en incentivar la 

investigación; de lo contrario de estar auspiciando una educación 

netamente ruUnaria, mecánica, equivalente a un saludo a Ja bandera , u 

algo protocolar que el alumno tendrá que rendir, por el uso y la 

costumbre. 

• Es fundamental que los gobernantes, tengan plena oonciencia. de Jo que 

representa el papel de la educación, para el país, y así evitar que se 

haga uso de ellas, con fines proselitistas, y populistas. 

• El factor automatización, debe ir de la mano con la capacitación, en el 

uso de nuevas tecnologías, por parte del personal, a fin de sacarle mayor 

provecho a estas herramientas. 

• Tan similar y útil a la técnica de Pareto, constituye el Diagrama de 

Kaouru lshikawa, o Espina de Pescado, cuyo conocimiento permite 



precisar y ubicar problemas, incluso sin necesidad de cuantificarlos, y así 

como estas hay otras herramientas, que pueden ser difundidas entre los 

grupos de calidad, formados entre el personal. 

• Es muy importante que el encargado de realizar el estudio, o analista, se 

encuentre debidamente ~formado en torno al rubro en donde se 

desenvuelve la organización en análisis; por consiguiente es preferible y 

necesario asistir gradualmente a eventos en los cuales. se pueda conocer 

la realidad, las limitaciones, e inconvenientes que se suscitan en el 

campo. 

• Dentro de los planes de capacitación en el usos de nuevas tecnologías, 

debe incluirse las nociones y principios de lo que constituye una base de 

datos, enseñándose que su uso y diseño no es sumamente complejo 

como pareciese ser, en la actualidad han aparecido aplicaciones que 

permiten su diseño de una manera mas didáctica, y personalizada. 

• Finalmente ante esta nueva oportunidad que el ingeniero industrial tiene 

para desarrollar, se abre la posibilidad de creación de nuevas unidades 

de negocio a manera de consultoras o independientemente, que 

posibilitan ejercer nuestra labor, frente ala lamentable escasez de empleo 

que permanece latente en el mercado laboral de hoy. 



ILUSTRACIONES 



¿Qué se puede hacer? 

¿Qué se va hacer? 

¿Cómo se va a hacer? 

¿Cómo se va a hacer? 

Previsión 

Planeación 

Organización 

y 

coordinación 

¿Cómo se esta haciendo? Dirección 

¿Cómo se ha realizado? Control y evaluación 
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• Objetivos 

• Propósitos 

• Metas 

• Pofíücas 

• Programas 

• Presupuestación 

• Estructuras Orgánicas 

• Jerarquías, atribuciones 

• Funciones, 

procedimientos, tareas 

y desarrollo del 

personal de la organización 

• Autoridad 

• Supervisión 

• Coordinación 

• Comunicación 

Elaboración de documentos 

normativos, guías de 

·evaluación, e interpretación de 

resultados 

Tabla 2.1: Principales Relaciones 
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B,C 
B 
e 

A (C,A) (C,A) 
e (A,C) (A,C) 

A,C 

A (A,B) (A,B) 
B (B,A) (B,A) 

A,B 

TABLA 3.1: INTERACCIÓN ENTRE LOS SUBSISTEMAS , 

A2,A3 
A2 (A2,A3) (A2,A3) 
A3 (A3,A2) (A3,A2) 

A1,A3 
A1 (A1,A3) (A1,A3) 
A3 (A3,A1) (A3,A1) 

A1,A2 
A1 (A2,A1) (P..2,A1) 
A2 (A1,A2) (A1,A2) 

TABLA 3.2: INTERACCIÓN ENTRE LOS SUBSISTEMAS DEL SUBSISTEMA A 
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(C2,C3) 
(C2,C4) (C2,C3) 
(C3,C2) (C2,C4) 

C2 (C3,C4) (C3,C2) 
C2,C3,C4 C3 (C4,C2) (C3,C4) 

C4 (C4,C3) 
(C4,C2) 

(C2,C3,C4) 
(C4,C3) 
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{C4,C2,C3) 

(C1,C3) 
(C1,C4) (C1,C3) 
(C3,C1) (C1,C4) 

C1 (C3,C4) (C3,C1) 
C1,C3,C4 C3 (C4,C1) (C3,C4) 

C4 (C4,C3) (C4,C1) 
(C1,C3,C4) (C4,C3) 
(C3,C1,C4) 
(C4,C1,C3) 

(C1,C2) 
(C1,C2) 

(C1,C4) 
(C1,C4) 

C1 
(C2,C1) 

(C2,C1) 
(C2,C4) 

C1,C2,C4 C2 
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C4 (C4,C1) 

(C4,C2) 
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(C2,C1,C4) 

C1 
(C1,C2) 
(C1,C3) 

(C1,C2) 
(C2,C1) 

(C1,C3) 
C1 

(C2,C3) 
(C2,C1) 

C1,C2,C3 C2 
(C3,C1) 

(C2,C3) 
C3 

(C3,C2) 
(C3,C1) 

(C1,C2,C3) 
(C3,C2) 

(C2,C1,C3) 
(C3,C1,C2) 

CUADRO 3.3: INTERACCIÓN ENTRE LOS SUBSISTEMAS DEL SUBSISTEMA C 
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TABLA5.6 



NGRESOS POR PRIVATIZACIÓN 
(En US$ Millones) 

2.6 
208.9 
343.9 

3194.7 
1224.8 
2668.7 

681.3 
292.1 
300.3 

706 
589.3 
2050 
70.1 

2695 
706.2 
220.6 
166.6 

Fuente: Copri. Tomado a partir del "El Comercio anuario 2000-2001" 

TABLA5.7 
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ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS DE LA PRIVATIZACION 1991-2000 
(En US$ Millones) 

TABLA5.8 

897 
8324 

1816 
453 
999 

1095 

9221 

1879 
6445 
1706 

158 
6993 
4363 

2087 
543 



1 Sem.1999 199 
1 Sem .2000 2'3! 

1 93 211 252 248 21 7 
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86 87 88 89 90 91 92 93 94 96 96 97 98 99 

FUENTE: BCRP 
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GRÁFICO 5.20 

INGRESOS DE EXTRANJEROS 

1989 1990 1991 1992 1993 1994 1995 1996 1997 1998 1999 2000 

Años 

Fuente: INEI, MITINCI 
GRÁFICO 5.21 
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TASA DE INCREMENTO MENSUAL DEL INGRESOS DE 
TURISTAS PARA EL AÑO 2000 

(Respecto al mismo mes del año anterior ) 

335 

Ene-00 Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Die Ene-01 

Fuente: MITINCI 
GRÁFICO 5.22 

90 1302 
91 1335 
92 1&12 
93 1641 
94 4450 
95 5056 
96 6241 1035 
97 7281 1041 
98 8033 752 
99 9037 1034 

2000 9~4 2Zl 

91 92 93 94 95 96 97 98 99 2000" 

'JLl"'~ 

FUENTE: CONJTE ELA.BORACION: INEI 

GRÁFICO 5.23 
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4450,2 8033' 1 9067,4 9294' 1 1 

ESPAÑA 
EE.UU. 

REINO UNIDO 

HOLANDA 
PANAMA 
CHILE 
OTROS .___ ______ __¡ 

FUEHTE: SNE- CONITE 

2Q60,?' 
. 15~,t· 
. 377,5 
'263 7 

. ' . . ' 
· · ... 199,o.·· 
jsá,s. · 

·.·.612,5 

TABLA5.9 

1838,3 

1663,7 

557,9 

539,1 

384,6 

1664 6 

LINEAS TELEFONICAS INSTALADAS 1994-1999 
(En Miles de Abonados) 

1994 1995 1996 1997 1998 

Fuente: INEI 
GRÁFICO 5.24 

1999 



10700 
'.".·:..,,::' 
'•>:·-.: ·, 

:."' 

91 

LINEAS TELEFONICAS SEGÚN CATEGORIA 1994-1999 
(En Miles de Abonados) 

1994 1995 1996 1997 1998 1999 

1 r::J Residencial ~Comercial 1 

GRÁFICO 5.25 

17057 

15808 
,.,, .-..: 

1~98 
1¡." 

11764 

. ..: "'~-·~ ' ' .. 
o " 

·:"_~>·:.:_ -~"~: 
''l,'' .~-· 

' .. ... '-' 

'' '. ·.,··J,: ~ · .. ,'Á..' 
:-:- -.. ~:·. •/. • ,¡¡.: ••. -, ... 

92 93 94 95 98 97 98 99 2000* 
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AIÍIO VALOR 

1991 10700 
1992 11764 
1993 11552 
1994 13489 
1995 15808 
1996 15302 
1997 15400 
1998 15851 
1999 17057 
2000" 14698 

10 Ene-g~ 

FUENTE: BCRP ELAB ORACION: IN El 

GRÁFICO 5.26 



EVOLUCION DE LOS GASTOS CORRIENTES DEL 
GOBIERNO CENTRAL SEGUN CONCEPTO 

(En Millones de Nuevos Soles) 

90 91 92 93 94 95 96 97 98 99 
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00 

1 I:J-Remuneraciones m-Bienes y servicios O-Transferencias O-Deuda Interna m-Deuda Externa 1 

GRÁFICO 5.27 

ESTRUCTURA PORCENTUAL DE GASTOS 
CORRIENTES 1990 

-Deuda Externa 
35% 

-Deuda Interna 
8% 

-Remuneraciones 
21% 

... :., 
: . . . ~ " . . . ... . 

~ ' ~· "' ; ' . " . 
)<T',a, -.·· ••• ~~ • .i:!.~~ .~·. 

-Transferencias 
22% 

GRÁFICO 5.28 

-Bienes y servicios 
14% 



ESTRUCTURA PORCENTUAL DE GASTOS 
CORRIENTES 2000 

-Deuda lntema 
2% 

-Deuda Extema 
13% 

GRÁFICO 5.29 

~!J~~ ~:. 
26612 

27447 
25444 ( 

29477 

-Remuneraciones 
29% 

y servicios 
25% 

#'ío 

88 
89 
90 
91 
92 

93 
94 
95 
96 
97 
98 
99 

2000" 
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Mil.$ \A:ir. 

tlbs. 

20337 
21453 1116 
22856 1403 
25444 2588 
26612 1168 
27447 835 
30191 2744 
33378 3187 

33805 427 
28635 5170 
29417 842 
27966 -1511 
27460 -506 

~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~"SMi~bM 

92 88 89 90 91 93 94 95 96 97 98 99 2000 

FUENTE: 9CRP ELABORACION: INEI 

GRÁFICO 5.30 
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GRÁFICO 5.31 

1991 1993 1994 1995 1996 1997 1998 1999 2000* 
r"LI EIIITE: 1111 El 

GRAFICO 5.32 
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597 

513 r== 
F. 444 

to;•1 

~ :• 

' 
t:· .... " ,,· 

j ... ·, 

; .. \ 

o = 8 
~ 

% 
I11WP[II 

91 16,6 
93 17,9 
94 21,2 
95 23,8 
96 22,5 
97 24,4 
98 24,2 
99 21,0 

2000* 19,9 

"Ble-O<:t 
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EVOLUCION DE LOS INGRESOS FRENTE A LOS GASTOS 
ENTRE 1990 AL 2000 

(En Millones de Nuevos Soles) 
30000 

25000 

20000 

15000 

10000 

5000 

90 91 92 93 94 95 96 97 98 

!-INGRESOS -GASTOS 1 

Datos tomados a partir de lo consignado por el BCR 
Elaboración: Propia 

GRÁFICO 5.33 

EVOLUCION DEL RESUMEN FISCAL 1990 - 2000 
(En Millones de Nuevos Soles) 
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Datos tomados a partir de lo consignado por el BCR 
Elaboración: Propia 

GRÁFICO 5.34 



E ne~Oct 1999 1960,4 
E ne-Oct 2000 2060.7 
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2846 2838 

80 85 90 91 92 93 94 95 96 97 98 99 

FUENTE: SNE-SUNAD EL..AB ORACION: IN El 

GRÁFICO 5.35 
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-,.. -·····--· .... 

EL rJ\rrcio DE LA ¡·EXPLOSióN DEMOGRÁFICA" 
¡ 

C~ECJMIENTO (por ·mil). 11 . 17 . ,~9 . 31. 

El nivel de la mortalidad cae accleradamentedesde 1940, mientras elde la.natalidad se 
mantiene todavía dev:úio, dando páso a la ~~explosión ·deinogrific~·· .. ·.· 

Fuente: il¡{cú?iié Di?nrog"r"ájico. Peni 1970. p. 152. · · 

GRÁFICO 5.36 

·. . 
Evolución de las tasas de crecimiento · 

· dé la oferta y la demanda de trabajo, 1940-1997 

. . . (enp,orc:entajcs) . 

:. 
·-· . 2 ~---_..;_,..-c;y" 
u 

-~ 

" 

. ·.J 

-1 ~------~--------------------------~------~--------------__J 

·.·. 

::··-Nor~:·Sólo :imbil:o· urbano. . 
<··~ú~iut; Tomado de. ~ITPS (199Sc) 

GRÁFICO 5.37 
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Lima Metropolitana: Evolución de la composición 
de la PEA asalariada 1989-1997 

(base 1989=1 00) 
l6fi.Ci-,-------------------------, 

J;IU: 

l.UI.(I 

" ~ 
""ª 

I31VI 

]21'1/1 

I'JS9 19911 l'f!l J9'Jl 1995 !996 

, --.-\~.U:~.-:adns pnndtJS • • • • • ·Totai1Silirildos ··· ... X ....... PE.;\ Ocupada J 

Fuenre: Elabómdo ~obre la b~se de la Encuesta de Hogares del :'-ITPS 1989-1995 y la Encuesta · 
de Hogares del !?\El 1996-1997. 

GRÁFICO 5.38 

LIMA METROPOLITANA: PEA OCUPADA DEL-SECTOR PRIVADO 
SEGÜN TA.i\tfAÑO DE EMPRESA, 1984 ~1993 

1984 1987 1989 1991 1993 1995 /a 

Independientes 25.0 22.0 23.5 28.6 26.9 26.4 

De 2 a 4 uabaj. 20.6 24.2 23.5 23.6 27.2 27.3 

De 5 a 9 rrabaj. 7.3 8.2 7.5 7.0 7.9 9.1 

De 10 a 19 rrabaj. 5.4 5.5 4.6 5.4 5.1 5.7 

De 20 a 99 rrab::~j. 11.2 9.6 11.0 9.7 10.6 9.7 

100 y m:ís rrabaj. 30.5 30.6 30.0 25.8 22.3 21.8 

TOTAL 100 100 100 100 lOO 100 

1997/a 

28.4 

29.0 

8.2 

5.3 

9.6 

19.4 

lOO 
Cifras expandidas 1,560.263 2,059.942 2,169.453 2.376.919 2.610.352 2,846.029 3,037.861 

Fuenre: Chanamé (1996) cuadro 1.2. 
/a Elaboración propia en base a E:\ E 1995 y ENAHO 1997. 

TABLA 5.11 

344 
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LIMA METROPOLITANA: ESTRUCTURA DEL EMPLEO 
~~~úN SECTOR,I98_~- 19_9.7 

Formal !~formal 

Prof. y As alar. Público Tot:J Micro: lndepeh Hogar TFNR Total Total 

Tecnic. Privado Empresa (niveles) 

ind. Priv. 

1986 2.7 31.5 16.2 50.4 9.6 29.1 6.6 4.5 49.7 2,141,556 

1987 2.8 32.7 17.2 52.7 9.3 28.5 5.1 4.5 47.4 2,181,170 

1989 2.2 32.1 16.9 51.2 7.6 31.0 4.9 5.3 4.8.8 2,312.339 

1990 2.7 30.1 15.3 48.1 9.4 33.3 5.2 4.1 52 2,314,83! 

1991 2.8 30.9 13.7 47.4 10.1 34.8 4.8 2.9 52.6 2,317,019 

1992 2.4 30.1 12.3 44.8 10.9 36.3 4.9 3.1 55.2 2,312,183 

1993 3.4 30.0 12.0 . 45.4 13.2 32.4 4.6 4.4 54.6 2.511.319 

1994 3.5 33.1 10 .. 1 46.9 11.5 32.8 4.6 4.2 53.1 2.581.156 

1995 3.1 31.5 10.0 44.6 12.7 33.3 4.7 4.8 55.5 2,845.830 

1997 5.4 30.5 7.1 43.0 13.5 32.9 5.0 5._5 56.9 3,037,861 

Fuenre: SaavedrJ (1998), cuadro 1¡ 

TABLA 5.12 

LIMA METROPOLITA..N'A! REMUNERACIONES PROMEDIO REALES 
SEGÚN .. SECTOR Y TAMAÑO DE EMPRESA,-1991- 97 

--- . ~----- -· ·----· (SOLES DE 1~2.~L. ... ·--- . -····· ____ ,.. .............. ·--~-- -- ·--···~·--~·--

1991 ·1992 1993 1994 1995 1996 1997 1991-97 al 

Sector público 405 480 445 555 600 594 777 0.92 

Sector privado . 601 . 638 571 703 728 ·- 641· 744 0.24· . 

De 2 a 9 crabaj. 497 487 469 533 554 557 572 0.15 

De 10 a 49 rrabaj. 609 531 536 699 747 591 . 674 0.11 

De 50 a 99 trabaj. 732 669 652 847 831 692 845 0.15 

De 100 a 499 rrabaj. 646 767 633 854 773 758 880 0.36 

500 o más trabaj. 748 1209 912 979 1482 1062 . 1361 0.82 

Sector independiente 439 386 389 332 385 426 386 -0.12 

Profesionai 4iü 381 356 333 390 455 416 0.01 

No profesional 493 397 447 380 576 383 339 -0.31 

Res ro 85 101 76 109 107 160 209 1.46 

Fuente: MTPS, Compendio Estadístico 
al Variación porcentual del período 1991 - 1997. 

TABLA 5.13 



Lima Metropolitana: Tasa de Desempleo Abierto Según Variables 
Seleccionadas 
(porcentajes) 

346 

. ·1984 .. 1986 .. ·. 1987 . 1989 . 1990 . 1991 .· l992. . 1993 .. 1994' ·. l99~. .'1996. '1997 1998. 

sexo 
., ., 

Masculino ,. 

7.1: ;},4 . :!t.8 ··6.0 6.!s .. 
4J~ 7:~ R4 ·1.0 .6.0 6;;} 1.0 7.4 

· l"enulino . 12.1 8.0 6.2. . 10.7' U.4 . 7.::. 12.5.· 12.2. 11.8 8.7 8.7 '10.6 8.5 

Edad. 

14-24 17.2 9;6 9;2 ü2 15 .. 0. 1.1.1 15:1 15,2 1,2.-;l 10,9 13.3 1l.4 15.4 
26-35 7.8 .. ~ti 4.0 '· 7.7 '1:1· 5.2. . ·8.6_. 8.3 . 8.0· 5.8 5.2. 7.3 5.6. 

36-4!i 4.1 . i9 ::..o 
.. 

::..6 4.9 2.1 ,!i,!J' 5.7 .. ·. 5.;} ::..4:· 3.!1 !i.4 4.1· 

46-65 6.5 4.0 . :'.A 5:o 3.7 . :},1 7.0 ·R8 ·.8:4_ '• 6.9 5.0 6:5 6.0 

Educ~ 
p~ 6.4 2.8 :O.i: . 5.5 7.4 4.1. R2. M 7.7· 7.2. 4.6. 6.2- 7,;} 

SECundaria 11:6 1;3 6:1 9.1 9.3 7.1· 10.0 ·u8 9.3 'l.!r 8,!1 ·.10,5 10.4 

Sup Ulli\IS!r. 4.6 D·.· 2.7' 7.1 M . 6.5 7.0 . 8.4 8.3. 6.1 . !J.l 5.7. 12.2-
Sup. NoUlli'<1.· .-13;0 8.0 7.3 9.9 

•. 

Ú.6 5.1 12.7 8.4 10.Z 7.6 1~9 ts 9.0 
" .. 

'Thtat 8.9 .. 5.4 4.8 .7.9 8.3 5.9 .9.4 9.9 as .. .fU '1.1 .8.6 '1.9 

TABLA 5.14 

EVOLUCION DEL DESEMPLEO SEGÚN SEXO 

GRÁFICO 5.39 
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EVOLUCION DEL INDICE DE DESEMPLEO EN LIMA 
METROPOLITANA 

86 87 89 90 91 92 93 94 95 96 

1-+-lndice de Desempleo 1 
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97 98 

Fuente: Elaborado a partir de los datos consignado en el Compendio Estadístico del 
INEI1990-1999 

GRÁFICO 5.40 

PERÚ URBANO: CARACTERÍSTICAS Y EVOLUCIÓN TRIMESTRAL DE LA 
TASA DE DESEMPLEO ABIERTO 

1995-1999 
95-1 95-11 95-111 95-1\1 96-1 96-11 96- 111 96-IV 97-1 97-11 97-111 97-1\1 98-1 98-11 98-111 

Sexo 
Masculino 7.4 7.4 6.0 5.8 B.O u 6.4 6.5 8.6 u 6.8 6.1 7.0 5.5 6.4 
Femenino lU 10.7 10.1 ~.8 11.1 9.2. u 8.0 11.7 10.2. u 9.8 12..8 11.2. 9.0 
Edad 
De 14 a 24 años 20.8 17.8 1U 14.7 17.7 15,, 12..7 lB 111.0 14.2. ll.l 12..6 lB.a lB lU 
De 25 a 44 años 7.2. 6.6 5.6 5.6 o 6.0 5.1 H 7J 6.6 B 5.4 B 5.6 5.8 
De iló a 54 años 3.8 4.5 u 4.0 4.? 5.2. 4.8 4.1 5.7 u 5.5 M 5.5 4.7 4.~ 

De 55 a más años 5.0 5.3 4.~ 4.8 5.3 5.1 6.2- 7.0 6.9 B 5.P u H 7.7 6.1 
Educación 
Primaria 5.1 5.7 4.3 4.8 5.3 5.4 5.1 5.4 5.9 5.5 H 5.0 9.2- u. 5.6 
Secundaria 11.4 10.2. 8.8 P.a 10.4 P.2. 8.3 8.3 10.? u P.3 B.? 10.7 ?.2- 8.5 
Superior no univ. 12..3 9.3 ?.7 u 11.4 10.4 7.1 7.3 1U 10.0 8.5 u u 8.4 8.6 
Sul?erior univ. 10.5 8.B 7.4 u ~.5 7.? 6.0 u 1U ?.5 6.0 6.7 H u 6.6 
Dlrridlio 
Urna ~polilana ?.4 u u 7.5 H 8,2. 7.1 7.1 10,2. ?.7 u B 10.7 B u 
Co:513 1U 10.3 8.7 9.6 10.8 10.0 H 7.0 10.3 7.8 u 7.6 9.5 8.1 9.4 
Sierra 1U 8.3 5.5 5.4 P.O 7.5 7.5 7.7 ?.7 6.0 6.1 u n 1.6 8.7 
Sel\a 8.4 7.1 4.? 5.1 6.8 5.6 5.6 6.0 6.0 5.4 4.0 3.4 4.3 5.4 4.? 

Total P.? 8.7 H 7.5 ?.a 8.3 7.0 7.1 '·' &.3 1.1 7.5 M B.O 7.7 

Fuente: INEI Compendio Estadístico 1990-1999 

TABLA 5.15 

98-1\1 99-1 

7.4 8.l 

8.~ lU 

15.4 17.1 

5.6 6.9 

4.1 6.2. 
6.0 7.2-

5.6 n 
?.7 10.4 

7.1 12..2. 
6.1 ?.0 

H 10.0 

B.O 10.3 

5.2. ?.7 
6.4 r.a 

B P.B 
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EVOLUCION TRIMESTRAL DEL DESEMPLEO 

11 111 IV 

1-.,_95 

- -o- -96 

- ... ·97 

• 98 

Fuente: Elaborado a partir de los datos consignado en el Compendio Estadístico del 
INEI1990-1999 

GRÁFICO 5.41 

Perú Urbano: Indicadores de Duración del Desempleo, 1996 
(semanas promedio) 

.· . Dmadó:n.. · ... Diui". ~ .. ·· · DUm.dó:ó. • •. : % i'eins~Jas · 
~ ~II . ~ii ·. • Ail:wd!ll6· 4b~ada8 !116 

s:exo .-.· 
Hombre··· 
Muj;a · · .. ·. 

Ni'l.l'eledw:mw · · 
Prinul'ja o s~ iuiJe1 . . . 
Secimdu:iá. . .' 
Supe:tio;r ·. 

-~·· 
14-24 
·2j~.· .. 

45,-.!;4. 
55 a más.·_ 

. · .. · .. 
. ·.-.·. 

. .. ·.· 
. . . 

. . ·. 

· .. ·· 
.. 

. -. ·· ......... :: ~ .·_.· · .. _< ~ . . . . . · .. ·_·: _._·._ .. 
. . . . . . . . . . . . . -. 

.. 12.,8. ·. ts;r · · · 9,1 
. . )2;1 . ·. . . · iS~L · .1,6 :· 

1,1A 
• . 14,.6 

·. ·.··.· 8,9_ ·. 
. . 10,8. 

.•.. i6,~·· .· 

. . . . . 

· .. ... 9) 

· .. 15fJ'. 

.·· 

6,4·. · .... 12,3 . 14,6 

. . 16,6 . . . ·7fJ. .· . • . 13,5 . 
. : . 11,6 •. : ·. ·.· • • . . • . .. · ._··.22,.1 

... ·.·. 
. 1.5,1 .. : ... 
·. 2;1,.2. · ·. · . S;i ·. 

...... t4~7 . . . . 2JJ,9. . . . . UA 

14,2. 
'15,6 

.·. :i1,9 
. . 2.2..3. . . . . . . . : ... _· 2.7~9 . . . . . 12)1 . . ..... .-~.2-. 

. ·.. . .• ·16~1 
. . . 
. · .. · 8~4·· : 12.) .. · .. 18,5' ... 

Fuente: INEI Compendio Estadístico 1990-1999 
TABLA5.16 



ANÁLISIS DE OFERTA Y DEMANDA 
DE LA EDUCACIÓN EN EL PERÚ 

Costo de los Factores 
Productivos 

Nivel de Ingresos 
Socioeconómicos 

Grado de Instrucción del 
jefe de Hogar 

Tasa de Escolaridad 

Ubicación Geográfica 

TABLA 5.17 
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EVOLUCION DE LA DEMANDA DEL SERVICIO EDUCATIVO POR NÚMERO 
DE ALUMNADO SEGÚN CATEGORÍA(*) 

5,107,949 84.0 971,702 16.0 6,079,651 

5,145,676 84.5 945,587 15.5 6,091,263 

5,347,977 85.7 895,023 14.3 6,243,000 

5,472,042 84.5 1,003,116 15.5 6,475,132 

5,688,242 84.4 1,051,999 15.6 6,739,164 

5,851,864 84.2 1,101,453 15.8 6,953,913 

5,982.465 84.1 1,134,336 15.9 7,116,801 

6,173,681 83.9 1 '183,711 16.1 7,357,392 

6,130,040 85.0 1,084,320 15.0 7,214,360 

6,081,517 84.6 1,104,512 15.4 7,186,029 

6,069,349 84.3 1,132,626 15.7 7,201,975 
6,164,002 84.5 1,127,533 15.5 7,291,535 

6,441,370 84.4 1,192,718 15.6 7,634,088 

6,582,788 84.2 1,233,871 15.8 7,816,659 

6,728,477 84.3 1,249,276 15.7 7,977,753 

6,753,033 84.3 1,259,191 15.7 8,012,224 

6,793,130 83.3 1,361,503 16.7 8,154,633 

7,008,542 83.6 1,370,881 16.4 8,379,423 

6,986,815 82.8 1,449,064 17.2 8,435,879 

("): Incluye ambas modalidades, la escolarizada y la no escolarizada. 

(""):Los datos comprendidos entre 1982 a 1990 han sido extraídos a partir de PERU: COMPENDIO ESTADISTICO 1994-95/INEI 

En tanto que los datos entre 1990 a 1999 proceden del sitio web http:wwwfminedu.gob.pe/Ministerio de Educación. 

TABLA5.18 

Fuente: Ministerio de Educación. Elaboración propia 
GRAFICO 5.42 
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Fuente: http:www.minedu.edu.gob.pe/Ministerio de educación 

GRAFICO 5.43 

García Fujimori 

EVOLUCION DEL GASTO PUBLICO SEGUN GRUPO 
GENERICO 

[]Otros gastos de capital 

1!1 Inversiones Financieras 

IJ Inversiones 

!J Otros gas!ns corrientes 

1!1 Bienes y Servicios 
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[]Personal y obligaciones sociales 

1990 1991 1992 1993 1994 1995 1996 1997 1998 

Fuente: Ministerio de Educación/ http: www /minedu.gob.pe. Elaboración propia 

GRAFICO 5.44 



GASTO PUBLICO EN EDUCACION(1990-1998) 
(En porcentaje) 

82.5 86.4 78.5 71.7 69.8 
4.9 4.5 6.3 7.8 9.5 
1 1.3 1.5 1.4 1.4 

5.8 2.7 10.3 18.8 17.6 
o o o o 0.1 

5.8 5.1 3.4 0.3 1.6 
100 100 100 100 100 

TABLA 5.19 
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75.5 72.5 70.3 
10.8 12.5 10.8 
1.5 2.3 1.9 

11.3 10.1 15.6 
0.1 0.1 0.2 
0.7 2.6 1.3 

99.9 100.1 100.1 

LOGRO EDUCATIVO DE POBLACIÓN DE 12 A 19 AÑOS SEGÚN 
QUINTILES DE INGRESOS DEL JEFE (A) DE HOGAR 

19,4 

11() 27,9 

111 19,3 38,2 

IV 23,9 43,5 

V 22,7 55,4 100,0 1 

Total 41,2 21,5 36,7 100,0 
en orden ascendente, de menor a mayor. Ingreso nominal monetario y en especie. No incluye las 

Hremunen~Giones extraon:iinarias de julio y diciembre. 
T·•~·~"•·ft INEI. Elaboración 

TABLA 5.20 

19,9 

100,0 



LOGRO EDUCATIVO DE POBLACIÓN DE 12 A 19 AÑOS SEGÚN 
GASTOS DEL HOGAR EN ÚTILES ESCOLARES 

·--~~-...... ....-- ................ "'"" ................. ._. --~-----~......---.-....~-....... --------~ 
~~@híl[l@:l 

1-10 21,6 27,7 

10.1-50 21,1 46,4 

50.1 y+ 20,1 71,8 

42,7 

LOGRO EDUCATIVO DE POBLACIÓN DE 12 A 19 AÑOS SEGÚN EL 
NIVEL EDUCATIVO DE LOS JEFES DE HOGAR 

353 

14,2 

29,9 

45,1 

10,8 

100,0 

~-----------------·--------------------·-----------------·---------------------------

¡ 

1 

!@In ~ivel __ --~ . 
1 ¡lí:_r~~~------J 55,3 19 [_ ______ ~~------___j[j_g~_¡¡ __ ~_!_~_j 

¡[?e~ur:tdaria ii __ __Q_.Q ___ _jL~.~_._? __ j[ ___ ~~---j[ _______ ~·-~-----__j[1QQJ>_ji_~~-J 
!~P~rior __ J[_ _ 0~2 J[ __ !~_Lj[ ___ ~~~----II ___ ~~----JI_1_Q_~__j[_!~_2J 
III~~-------------j[ _____ Q~----JL_~~-~--j '-----~-!~~-----_1[ _______ ~§~------J [_!Q_Q!_C?__ji_!~~!!U 
1 F_:¡_:_~~~~~~~=-~~~~-~~e~-=~--~~~:-~~~~~~~!~~!'~~~---------------------------------------------------·----J 

TABLA5.22 

LOGRO EDUCATIVO DE POBLACIÓN DE 12 A 19 AÑOS SEGÚN AÑOS DE 
ESTUDIO DE LOS JEFES 

., . ..,-. - .......... ~- -------~ ..... - -·-~- -- -- -... -- --·----
[31lill]~ lffilc.!Elb' 

62 

24,0 

29,9 100,0 2,6 

37,0 100,0. 1 

53,1 100,0 

65,4 

36,8 
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LOGRO EDUCATIVO DE POBLACIÓN DE 12 A 19 AÑOS SEGÚN EL NIVEL 
EDUCATIVO DE LOS JEFES DE HOGAR Y ÁREA DE RESIDENCIA • 

' ··. · .... ··~~(~]"~·.:_ .. · . 
' . . 

. ~·.:· 
. . .· 

. : ~ . -. ' . 

Total nacional 41,3 100,0 

Urbano 0,4 32,0 22,8 44,9 63,5 

i¡sin educación 3,1 71,4 15,2 10,2 1,8 

Primaria 0,8 47,4 20,8 31,0 21,6 
1 

1 

0,0 26,9 25,1 48,0 26 8 1 
J 

1 Superior 0,0 12,0 22,6 65,5 

Rural 57,5 18,6 22,8 

¡ Sin educación 79,7 l 10 3 1 
------~----J 

4,1 

:Primaria 62,5 18,5 18,2 
¡ 

38,9 22,5 38,7 

0,0 17,6 17,8 64,6 

ENAHO 1998, 11 Trimestre, INEI. Elaboración 

TABU\5.24 

LOGRO EDUCATIVO DE POBLACIÓN DE 12 A 19 AÑOS SEGÚN 
GRUPOS DE EDAD DE LOS JEFES DE HOGAR 

13,4 

36,5 

3,6 

23,7 ' 

8,2 1 

1,1 

·.·· ··~~. ·.· .-· -~ .. 

30-34 1,5 32 22,8 

0,6 38,8 20,8 

0,7 38,6 24,0 

0,5 38,9 22,5 

0,6 46,5 19,2 

0,6 41,1 21,4 

ENAHO 1998, 11 Trimestre, INEI. Elaboración propia. 

TABLA5.25 
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EVOLUCION QUINQUENAL DE LA TASA DE ESCOLARIDAD 

(*): Los datos correspondientes a la población escolar han sido tomados de dos diversas fuentes, asr tenemos del 70 al 85 a de PERU: 

COMPENDIO ESTADISTICO 1994-95/INE, en tanto que del90 al2000 procedentes del Ministerio de educación-Unidad de estadísticas 
Básicas 

(*): Entre 5 a 24 anos de edad, datos obtenidos a partir de las proyecciones hechas en PERÚ: COMPENDIO ESTADfSTICO 1994-95/INEI 

(**): Comprendida bajo la modalidad eácolarízada. 

TABLA5.26 

EVOLUCIÓN GRAFICA PORCENTUAL DEL DÉFICIT Y LA ESCOLARIDAD 

100% 

90% 

80% 

70% 

60% 

50% 

40% 

30% 

20% 

10% 

0% 

1970 1975 1980 1985 1990 1995 2000 

j Cl Tasa de Escolaridad I:J% Deficit j 

Fuente: Elaboración propia 
GRÁFICO 5.45 
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EVOLUCION INDICE COBERTURA NIVEUEDAD(ICN) 

1 

Fuente: Elaborado en base a los datos consignados por el Ministerio de Educación 

GRÁFICO 5.46 

EVOLUCION INDICE COBERTURA GRADO/EDAD(IGE) 

16 

Fuente: Ministerio de Educación 

GRÁFICO 5.47 



80.0 

70.0 

60.0 

50.0 

40.0 
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10.0 

0.0 
1970 1975 

POBLACION SEGÚN ORIGEN 
EVOLUCION QUINQUENAL 

1980 1985 1990 

1 D% Urbana D% Rural 1 

1995 

Fuente: INEI. Elaboración propia. 

GRAFICO 5.48 

EVOLUCION DE RECURSOS MODALIDAD 
ESCOLARIZADA A NIVEL NACIONAL 1982a2000 

1!1 Centros Educativos 

Fuente: Ministerio de Educación. Elaboración propia 

GRÁFICO 5.49 
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1 

EVOLUCION COMPARATIVA DE RECURSOS 
MODALIDAD ESCOLARIZADA 1982-2000 

1 gAJumnos por Docentes gAJumnos porC.E. 

GRÁFICO 5.50 

MATRICULA EXTRA-EDAD A NIVEL NACIONAL 1993,1999 

o 
o 
o 
N 
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70,---------------------------------------------------------~ 
. . ' . . ' .·' l ,• ' '.· •. •• .. · ,• '· 

Fuente: Ministerio de Educación. 

GRÁFICO 5.51 
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COBERTURA EDUCATIVA POR GRADO, SEGÚN NIVEL, MODALIDAD Y ZONA 
PARA 1993 

Nacional 

-· 
Estatal.-

~ o 

~ :~1993 ·~ ; ; '• 
~RIMARIA --. · 

-·~délante_ · ~ . · ·! 

· !E.n Edad · · -

,. En extra-edad· 

· :. IA.aeiante _ · -
. En Edad:: : .: 

· : !Adelánte ~~ · 

~:irt!~ular ; .. _;_F¡:n:.:..·~Ed::::a:::d __ __,..~ 
· En extra-edad 
Adelante .• ,;- · ·' 

uí-bano _· •'-" .. ·· 

s:8 
40:1 

54.2 

5 

'·6.;3 ' 4.9 . . 5.1 . 5.4 . 6 _5.8 6.2 6.4 i.2 ~-5 7.4 6;3 7.2 

41.2 53.7 

52.5 41.4 

-5~5' 4.2 

53_4 '39.4 39.6 35.3 ,36.4 33.8 . 35.5 34.8 36~9 35.7 38.2 

41.5 55.2 54.5 58.9 57.4 59:8 57.3 58.8 55.7 58 54.6 

4.4 4.6 s s. 5.4 . 5.7 ·:6.4 5.8 6.7 5.6 6.3 
,> 

36.6.. 37.6 51.3 . 51 35.8. 35:~ 31.4 32.2 29.9 3.1.4 30.9 32.7 31.7, 34 

58.3 56.9 '44.5 44.7 59.6 59.1 63;5' 62.3 64.3 .62.2 63.3 60.6 62.7 59.7 

11.5 · 12.5 11.3 11.7 . 12.2 13.5 11.6 1~.2 11.6 13.1. 11.5 12.4 H.1 12.2 

'67.(: f~7;7 74.9 ,75.4 ,68.7 6?.9 66:7 .67:9· ~.3.7 .. 64' 62.9 63.9' ~.6. 63.4 

21.4- . 19.8 . 13.8 12.9 .19.2 17.7· 21.8' ·20 - 24.7 22.9 25.6 23.7 26.4 24.3 

_8.2 . 8.9 i.2 ' 7.7 8.3 9.1' 8.4 9, ' 8.9 9.8 ' 8.7 . 9.5 8:2 8.9 

49.4 50,3 62.9 63._3 50:5 51.1 . 46.8 48 . 43.9 45 44 45.1 44.4 45.4 

' en~xira~edad '42.3 4.0.6 29.9- 29 41.2 39.7. ·44.7 . 43 47.2 45.2 47.3 45.3 47.4 45.8 

~ural-
F-''A:::::•de::.:la::.:rit;::.e_· --'----1 · 2.3 2.4 2.6 2.5 · 2 -. 2 2.1 · 2.1 2.4 · 2.8 2.4 . 2:9 2.2 2~8 

26.9 27.5 44.2 '43.3 25.7 25.3 19;7 19.8 17.7 18.5 17.5 1.9.1 17.5 19~7 • En Edad 

eri extra~edacÍ · 
1993 ' ' 

' SECUNDARIA. 

~del~nte.· 

70.8 . 70 53.i 54.3 72;3_ 72.7 78.2 78.1 . 79.9 7.8.7 80 78 80.3 77.5 

. Total - · ·· 1 -- ·· . 2 .. .. -,_. ··· · 3 - ; · · ·- 4- · · 5 - .· · :, _ .. 

·í·f-·:·· 'M-. H.: M.-. 1:1 · .• M.- .:H ."'M· .-H··. ·M- .li .... M·. ;:
1

_.-:--:- . 

8.9· 10 7.8 9.1 8.8 .. 9.7· 9.1 10.2 -9.7 10.5 10 1.0.7 . -~ , .. '•. ., 

Nacional· ' ·-:!En Edad· · . 35 38.8 34.8· 38.5 34.1" 38,4 34:7 38.2 35.2 38.9 36:6 40.3 

5q 57.3 52.4 57.2. 51.8 56.2 51.6 55 50,.6 .53.4 '49 

(· -:'.., .. 

1:----:--'--...,--~.'-FE::.:.n..:;.;extrc:.:::. ··c,::a-..::e.::.:da::::d:._;_"-..:..':;_¡-·. • 56.1 . ·~. ~. ·.•· . " '. 
'·.· 

~ ~delante .... ,· .~·-,; ?.-. 

Estatal · .. Ell'Edad · · _ •· 
'· I:n eXtra-eCtad -.. 

. , .. 
Urbano· 

IRu~l., . En Edad 

-- ·!Enextra-edad 76.4 70 76.9 ·71.1 ·16.6· 70.4 76.8 -70.4 75.9 69~5 '74.7 66.7 

Fuente: Censos Nacionales Escolares 1993/0ficina de Estadística Educativa 1 Ministerio de Educación. 

TABLA5.27 
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COBERTURA EDUCATIVA POR GRADO, SEGÚN NIVEL, MODALIDAD Y ZONA 
PARA 1999 

... :rotal 2. 5. 6 1999". ,_ 

PRIMARIA ' ·H ··M· H ':M .H M ·H .M ... H' M H M 'H; M 

~delante 

Nacional .!En.Edad p==----'---{. 
En extra-edad 

·~delante 

Estatal · En Edaéf ¡=:.==---..,.-.J 
~n extra-edad 

~delante 

Particular !EnEdad .. 

· En extra-edad 

[Adelante 

Urbano En Edad i='-==:.=-,...----,---1 

En extra-edad 

Rural En Edad· , F==--.:..__:_¡ 
!En. exíta~edad 

1999 

SECUNDARIA 

Adelante· 

Nacional· ·En Edad 

En extra-edad 

~delante 
Estatal En Edad 

En extra-edad 

Adelante' 

Particular 

!Adelante· 

Urbano En Edad 

\En extra-édad 

Rural 
'• 

En.extra-edad 

8 

:49.1 

42.9· 

·7.1 

46.2 
46.8 

14.7 
71.1 

14.2 

10.9 

57.5 
1 

31.6 

"3.7 

37 

59.3 

.Total·. 

H 

12.6 

36.9 

50.5. 

11.8 

33.6 

54.6 

17.1 

56.5 

26.4 

14 

40.1 

45.9 

.6.1 

21.8 

8;5 5.6 5.8 7.8 8 8 8.5 8.5 92 8.5 9.3 10 10.9 

49.8. 71.8 71.6 54.6 54.8 45.2 45.3 40.1 40.7 39.5 40.7 39.3 40.9 

41.7 22.6 ·22.6 37.5 37.1 46.8 46.3· 51.5 '50.2 ·52.2 50 50.6 48.2 

7.5 4.6 '4.7 7 7.1 ' 7 7.4 7.5· 8.2 7~6 8.4 9.1 9:9. 

47 70.7 70.5 52.1 52.4 41.9 42 36.6 37:2 35.7 37.1 35.7 37.5 

45.5 24.7 24.7 40.9 40.4 51 50.5 55.9 54.6 56.7 54.5 55.2 52:6 

15.7 12.2 13.3 14.3 15.2 15 1.6.1 .15.6 16.,8 15.2 15.9 16.9 18. 

70.3 79.4 78.7 73.9 73.2 70.2 69.5 67.4 66.7 67.5 66.5 65.3 64.3 

14 8.4' 8 11.9 ·11.7. 14.9 14.5 17 16.5 17.3 17.5. 17.9 '17;7 

11.6 7.3 7.8 10.6 10.9 11.3 12.1 11.8 12.7 11.4 12.3 13.2 14 

57.9 76.9 77 62.4 63.2 56.1 56.2 50.3 50.7 49.1 49.8 48.2 48.9 

30.5 15.8 15.2 27 25.9 32.6 31.7 'f;.7.9 36.7 39,5 37.9 38.6 37.1 

3.9 3.4 3.3 . 4.1 4.2 

3'7;6' 65.1' 64.5 44:3 43.8 

58.5. 31.5 32.2 51.7 52 

3.6 3.7 

31.1 31 

-65.3 65.3 

3.7 4 

25.4 25.9 

"71 70.1 

3.5 3.9 3.9· 4.2 

23.3 24.3. 22.3 23.7 

73.2 71.8 13.8 72.1' 
.. , "'' 

4'. 5 

M H M H M .H 'M· H 'M H M '·.:;' ·:· 

14.5 12.9 15 12.7 14.9' 12.2 14.3 12.8 14.4 12.1 13.8 

40.7 36.9 40.2 36.1 39.1 36.7 40.6 .36.3 40.7 39.2 44 

44.7 50.1 44.8 51.2 45.9 51.2 45.1 50.9 44.9 48.7 42.3 

13.9 1~.1' 14.2 1J,9 14.f! 11.4 1_3.7 12.1 13.8 11.3 13.3 

37.3 .33.7 37.1 ·32.7 35.9 33.3 37.1 33 37.2 36 ·40.3 
48.8 54.2 48.7 55.4 -49,.9 55~3 4tl2 54.9 ·49 52.7 46.4· ... '.,;' ,-· 

17.9 18.4 19.3 17.9 19.3 16.1 17.4 16.3 17.4 15.8 15.8 

59.1 ss ss:a 57.1 5~.2 56.3 59 54,3 57:6 55.1 60.6 

.23 22.6 20.8 25 22.5 27 23.6 29.4 25 29.1 23.6 

15.6 14.7 1s.s .14.3 16.3 13.4 15.2 n9 15J · 13.1 14.3 

.. ,, _, 

43 40.5 43.1 39.4 41.4 39.8 42.6 39.2 42.6 42 45.7 ' . ' . ~ 

41.4 44.8 40.4 46.3 42.3 46.8 42.2 46.9 42.3 45 ' 39.9 ': ' ' ·:. ' 
., 

8 'f!.1 7.4 5.9 7:6 6.2. 8.1 6.7 9.1 6.4 9;1 
·' ._ ~ ,. 

26.7 22 25.9 21.3 26.2 :21.9 27.4 2:1.1 26.3 23 28.8 

72.1 65.3 72.3 66.7 72,8 66.2 71.9 64.5 72.2 64.6 70.6. 62.1 

Fuente: Censos Nac1onales Escolares 1999/0ficina de Estadistica Educativa 1 Ministerio de Educación. 

TABLA5.28 
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MATRICULA EXTRA·EDAD URBANA 1993,1999 

3P 4P 5P 6P 1S 2S 3S 4S 

Elaborado a partir de los datos consignados por el Ministerio de Educación. 
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GRÁFICO 5.52 

MATRICULA EXTRA-EDAD RURAL 1993,1999 

3P 4P 5P 6P 1S 2S 3S 4S 

Elaborado a partir de los datos consignados por el Ministerio de Educación 

GRÁFICO 5.53 
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EVOLUCION DE LOS RECURSOS DEL SERVICIO EDUCATIVO EN LA MODALIDAD ESCOLARIZADA 

11tltiiilii~~~, 
¡1 5,791,460 194,500 32,200 179.9 29.8 

5,871,936 204,700 33,100 177.4 28.7 1.4 5.2 
:~;1981'-:'- 5,986,812 215,100 34,500 173.5 27.8 2.0 5.1 ~~ ·~"'"•\ i,;:~ >';;:f.~' 
'o41.985J,<i. 6,202,665 220,700 35,600 174.2 28.1 3.6 2.6 

~-
6,456,741 234,300 37,200 173.6 27.6 4.1 6.2 
6,953,913 251,200 39,600 175.6 27.7 7.7 7.2 
6,809,531 270,100 42,200 161.4 25.2 -2.1 7.5 

,-I~!(989o.,o: 7,029,344 289,500 45,300 155.2 24.3 3.2 7.2 

11 
6,8EI0,898 275,152 46,942 146.2 24.9 -2.4 -5.0 
6,937,462 278,172 48,000 144.5 24.9 1.1 1.1 
7,24\8,342 281,547 49,402 146.7 25.7 4.5 1.2 
7,415,723 292,316 53,156 139.5 25.4 2.3 3.8 

,,,1994,, 7,531,731 303,067 55,993 134.5 24.9 1.6 3.7 

r:~;g~~1 7,583,158 312,005 57,996 130.8 24.3 0.7 2.9 

~~49,~~~0 7,761,845 324,598 60,332 128.7 23.9 2.4 4.0 

1 
7,932,755 331,935 61,183 129.7 23.9 2.2 2.3 
7,761,845 368,416 60,166 129.0 21.1 0.0 13.5 
7,932,755 376,575 60,643 130.8 21.1 2.2 2.2 

8,041,595 391,099 62,659 128.3 20.6 1.4 3.9 

(*):Los datos comprendidos entre 1982 a 1990 han sido extraídos a partir de PERU: COMPENDIO ESTADfSTICO 1994-95/INEI 
En tanto que los datos entre 1990 a 1999 proceden del sitio web http:www/minedu.gob.pe/Ministerio de Educación. 

TABLA5.29 
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MATRICULA A EDAD URBANA 1993, 1999 
90~~~~~~~~~~~ 
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3S 4S SS 

Fuente: Elaborado a partir de los datos consignados por el Ministerio de Educación 

GRÁFICO 5.54 

MATRICULA A EDAD RURAL1993, 1999 

70 

60 

50 

40 

30 

20 

10 

o 
1P 2P 3P 4P 5P 6P 18 28 38 48 58 

Fuente: Elaborado a partir de los datos consignados por el Ministerio de Educación 

GRÁFICO 5.55 



MATRICULA ADELANTADA A NIVEL NACIONAL 1993,1999 

Fuente: Elaborado a partir de los datos consignados por el Ministerio de Educación 

GRÁFICO 5.56 

DISTRIBUCJON DE LOS RECURSOS SEGÚN MODALIDAD 
ESCOLARIZADA 1982-2000 

364 

El Alumnos Matriculados 

lil Centros Educativos 

[¡~Docentes 

Fuente: Elaborado a partir de los datos consignados por el Ministerio de Educación 

GRÁFICO 5.57 



EVOLUCION DEL PORCENTAJE VARIACIONAL DE 
RECURSOS MODALIDAD ESCOLARIZADA A NIVEL 

NACIONAL 1982-2000 

365 

15.0,.----------------------------...., 

0.0 -t---....-----.---.-----.-lh-;jl'----,r--\;-r---f:;'-r--------.--,----.-----r---r---.--~~----,-------j 
1 1983 1984 1965 1986 1 

/-Alumnos Matriculados -Docentes -Centros Educativos/ 

-10.0-'---------------------------------' 

Fuente: Elaborado a partir de los datos consignados por el Ministerio de Educación 

GRÁFICO 5.58 

DESCOMPOSICION DEL GASTO POR ALUMNO: 1968-99 

liS¡Ii!~II;§r~::a~i?\(~!\'J: m Ji~ iii ~:~ ~f; 
t9~0"'.19~5.(fujime>rf). < :··.·' > ·_:;:: 424 5,892 13.9 14.8 28.8 
199!:bÍ999(F~ji~MiJ':,~.: >. ': < _:, ,.~: ·.;:. : 591 7,080 15.3 15.5 28.5 

Fuente: BCRP, INEI y MED 

TABLA5.31 
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Fuente: Ministerio de Educación, tomado de "El Comercio Anuario 2001-2002", p. 257 

GRÁFICO 5.59 

FASES DEL CONTROL EDUCATIVO 

Puede darse 
a nivel: 

• Estratégico 

• Decisional 

• Operativo 

Puede darse de manera: 

Generalmente el 
responsable o los 
responsables de la 
lanificación 

• Rutinaria Generalmente el 
• Esporádica responsable o los 

Dependiendo al rigor con responsables de la 
que se quiera manejar el ¡....c..::..la=n..:..:.ifc;,::_ica=c:.c:...:ió::..:..n.:.._ ___ ---1 

control de las actividades. Generalmente es 
efectuado por personal 
ajenos a los 
planificadores, sin excluir 
a estos. 

Fuente: Adaptado a partir de "Gestión Educativa", Otoniel Alvarado Oyarse 1999 

TABLA 5.31 
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1er. NIVEL 
2do. NIVEL 

3er. NIVEL 

1 
Utilización de 
Audiovisuales 

2 
Selección y uso de 
cintas de video 

3 
Organización Previa a 
una Experiencia 

4 Organización de Visita 

p Subsistema de estudio 
Pedagógico 

5 Preparación de una 
Clase 

6 Desarrollo de una 
Clase a Nivel Inicial 

Subsistema 
7 

Desarrollo de una 
so Operativo o Clase a Nivel Primaria 

Académico Desarrollo de una 
8 Clase a Nivel 

Secundario 
Evaluación de la 

1 Experiencia de 
Laboratorio 

2 Asesoría Psicolqg_ica 

Subsistema de 3 Control del Desarrollo 
de Actividades 

E Evaluación y Control 
Registro de 

Académico 4 
Calificaciones 

5 Atención de Padres de 
Familia 

6 Inspección de Fichas 
de Aprendizaje 

1 Elaboración Planillas - Personal Estable 
2 Elaboración Planillas - Personal Contratado 
3 Pago de Obligaciones - AFP 
4 Reembolso Caja Chica 

ST 
Subsistema 5 Reembolso ESSALUD 

Técnico 6 Liquidación de Beneficios CTS 
7 Arqueo de Caja 
8 Declaración y Pago de Impuestos 
9 Provisión por Cobro de Pensiones 
10 Conciliación Bancaria 

SS Subsistema Social 1 Primeros Auxilios 
SA Subsistema 1 Préstamo de un Texto 

Administrativo 2 Recepción de Documentos Diversos 
3 Solicitud de Permiso Docentes 
4 Reemplazo de un docente 
5 Solicitud de Requerimientos 
6 Matriculas },l Reinscr!Q_ciones 
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7 Solicitud de Adelantos 
8 Servicio de Fotocopias 
9 Recepción de Nuevos Libros- Biblioteca 
10 Solicitud de Constancia de Admisión. 
1 Salida de Alumnos - Secundaria 
2 Control Ingreso de Alumnos y Docentes Prim. 
3 Procesamiento de Boletas de Pago 
4 Control Ingreso Alumnado y Docentes Sec. 
5 Control de Ingresos por Servicio de Fotocopiado 
6 Control de Tardanzas y Faltas Alumnos 
7 Control de Tardanzas Docentes 

se Subsistema de 8 Control Pago de Pensiones 
Registro y Control 9 Sanción de Faltas 

10 Control Devolución de Textos 
11 Control de Recuperaciones en Clase 
12 Control Ingreso y Salida de Bienes 
13 Control Ingreso y salida de visitantes al colegio 
14 Control Pago de Pensiones 
15 Elaboración de Directivas 
16 Orientación del Alumnado 
1 Acción frente a Incendios 

SM 
Subsistema de 2 Control de Líneas Telefónicas 
Mantenimiento 3 Limpieza de Salones 

4 Pintado y Reparación de Mobiliario 
Elaboración propia 

TABLA 5.32: CODIFICACIÓN DE SUBSISTEMAS 
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EVOLUCIÓN DEL NIVEL DEL ALUMNADO ENTRE 1998 AL 2002 

37 24 61 
226 144 370 
214 136 350 

477 304 781 

Inicial 29 17 46 
Primaria 169 113 282 
Secundaria 177 98 275 

375 228 603 

23 20 43 
170 103 273 
172 108 280 

365 231 596 

Inicial 19 15 34 
Primaria 160 93 253 

174 91 265 

353 199 552 

20 17 37 
159 107 266 
189 82 271 

Fuente: Estadísticas del Colegio. Elaboración propia 
TABLA5.33 
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Fuente: Estadísticas del Colegio. Elaboración propia 
GRÁFICO 5. 60 
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EVOLUCION DEL ALUMNADO SEGUN SEXO 
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Fuente: Estadísticas del Colegio. Elaboración propia 
GRÁFICO 5.61 
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EVOLUCIÓN DEL ALUMNADO SEGUN NIVEL EDUCATIVO 

400 

350 

300 

250 

200 

150 

100 

50 

o 
1998 1999 2000 2001 

Fuente: Estadísticas del Colegio. Elaboración propia 
GRÁFICO 5.62 
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Fuente: Estadísticas del Colegio. Elaboración propia 
GRÁFICO 5.63 
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DISTRIBUCION DEL PERSONAL SEGUN TIEMPO DE SERVICIO 
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Fuente: Estadísticas del Colegio. Elaboración propia 
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GRÁFICO 5.64 

DISTRIBUCION DEL PERSONAL SEGUN EDAD 

10-19 20-29 30-39 40-49 50-59 

RANGO DE EDAD 

Fuente: Estadísticas del Colegio. Elaboración propia 

GRÁFICO 5.65 
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o 

CUANTIFICACION DE LAS PRINCIPALES SALIDAS DEL SISTEMA 

1996-2002 

123 25 22 

123 17 17 

66 4 12 

58 9 14 

136 8 11 

69 6 4 

Fuente: Estadísticas del Colegio. Elaboración propia 

TABLA5.34 

EVOLUCION DEL ALUMNADO EGRESADO 

1996 1997 1998 1999 2000 2001 2002 

Fuente: Estadísticas del Colegio. Elaboración propia 

GRÁFICO 5.66 
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EVOLUCIÓN DE LA TASA DE RETENCION 1996-2002 

Fuente: Estadísticas del Colegio. Elaboración propia 

GRÁFICO 5.67 

EVOLUCIÓN DE LA TASA DE REPETICIÓN 
1996-2002 

Fuente: Estadísticas del Colegio. Elaboración propia 

GRÁFICO 5.68 
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CUADRO COMPARATIVO DE ESTRUCTURAS ORGANIZACIONALES 

Código Órgano 

01 Directivo 

02 Línea 

03 Apoyo 

04 Asesor 

05 Control 

06 Consultor 

TABLA 7.1: CÓDIGOS POR ÓRGANOS 

ESTRUCTURA ACTUAL ESTRUCTURA NUEVA 

Cod Órgano: Directivo Cod Órgano: Directivo 

011 ASCUL 011 ASCUL 

012 Director General 012 Director General 

01103 Secretaria de ASCUL(2) 

01203 Secretaria de Dirección General 

Cod Órgano: Línea Cod Órgano: Línea 

A Sección: Inicial-Primaria A Sección: Inicial 

021A Subdirector Inicial-Primaria 021A Subdirector Inicial 

022A Profesor de Aula 022A Docente de Educación Inicial 

023A Auxiliar de Educación 023A Auxiliar de Educación Inicial 

8 Sección: Primaria 

0218 Subdirector de Primaria 

0228 Docente de Primaria(3) 

0238 Auxiliar de 1 oer. Grado Primaria 

0248 Docente por Curso(4) 

0258041 Asistente de Educ. Primaria 
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B Sección: Secundaria e Sección: Secundaria 

0218 Subdirector Secundaria 021B Subdirector Secundaria 

022B Tutor de Aula 022B Tutor de Aula 

023B Profesor de Asignatura 023B Coordinador de Curso 

024B041 Coordinador de Laboratorio( 1) 024B Docente de Asignatura 

024B042 Psicólogo( 1) 025804 Asistente de Educ. Secundaria 

024B043 Coordinador de Idiomas( 1) 

024B044 Bibliotecario( 1) 

0248045 Coordinador de Actividades y 
Educación Física( 1) 

Cod Órgano: Apoyo Cod Órgano: Apoyo 

e Área: Subdirección Adm. RRPP e Área: Asistencia Pedagógica 

031C Subdirector Administrativo 031C Subdirector Pedagógico 

032C Contador General 032C 
Jefe del Laboratorio de 
Ciencias 

033C Tesorería 033C 
Coordinador de Educación 
Física 

034C Mantenimiento y Servicio 034C Coordinador de Idiomas 

035C Área asistencial 035C Bibliotecario 

o Área: SubdirecciónFinanciera 

0310 Subdirector Financiero 

0320 Tesorero 

0330 Contador General 

0340 Asistente Contable 

E Área: Subdirección Adm. 

031E Subdirector Administrativo 

032E Secretaria General 

033E Coordinador de Compras 

034E Coordinador de Personal 

035E Planillero 

036E Auxiliar de Enfermería 

F Área: Mantenimiento 



Cod 

051 

Cod 

041 

(1) 

(2) 

(3) 

(4) 
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031F Jefe de Mantenimiento 

032F Operario de Limpieza 

033F Operario de Mantenimiento 

G Área: Seguridad 

031G Jefe de Seguridad 

032G Agente de Seguridad 

Órgano: Control Cod Órgano: Control 

Consejo Estudiantil 051 Consejo Estudiantil 

Órgano: Asesor Cod Órgano: Asesor 

Comité de Coordinación Interna 041 Comité de Coordinación Interna 

Cod Órgano: Consultor 

061 Psicólogo 

062 Coordinador de Normas 

063 Encargado de O. B. E. 

Elementos, que constituyen órganos de apoyo, asignados a la sección secundaria. 

Elementos, que constituyen órganos de apoyo, asignados a los directivos. 
Denominación referido indistintamente, al docente de 1er. Grado, como a los demás 
docentes de esta sección. 
Docentes de Secundaria, asignados a instruir en esta etapa a Jos alumnos de primaria. 

TABLA 7.2 
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Fecha: ~' --~--~--~ 
Lago 

BOLETA DE SALIDA-TRABAJADOR 

Nombres y Apellidos: _________________ _ 

Unidad: ______________________ _ 

Puesto: -----------------------
Hora de Salida: ______ _ Hora de Retorno: ______ _ 

Motivo=----~~~~~~~~~~~~~-~~=== 

Firma del Interesado Jefe Inmediato Superior 

GRAFICO 7.4 
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Fecha: 1 
1 1 1 

Lego 

BOLETA DE REEMPLAZO -DOCENTES 

Por medio de la presente, se pone en conocimiento a los interesados, la 

ausencia del Sr.: 

el día: , entre las: hrs. y hrs., habiendo 

dispuesto la Subdirección de Nivel su reemplazo por los siguientes docentes: 

Nombres y Apellidos Inicio Final 

Sírvase firmar y devolver el cargo respectivo. 

Atentamente 

Subdirector de Nivel 

RECIBO DE CARGO 

Certifico habérseme notificado anticipadamente el reemplazo 

correspondiente. 

Atentamente 

Docente Reemplazante 

GRAFICO 7.5 



Lago 

Sr. 

Padre de Familia. 

Pte. 

384 

Fecha: j 
~-~-~-~ 

BOLETA DE SUSPENSION 

Se hace de su conocimiento que su menor hijo: _________ _ 

del: esta suspendido el día: ____________ _ 

Por los siguientes motivos: 

El reingreso del alumno al Colegio será permitido con la devolución de la 

presente Boleta de Suspensión debidamente por el Padre de Familia, previa 

verificación con el registro de firmas del Anuario Escolar. 

Padre de Familia Sub Director de Nivel Jefe de Normas 



Logo 

Sr. 

Padre de Familia. 

Pte. 
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Fecha: ~~--~----~--~ 

CITACION 

Por medio de la presente paso a convocarle a una entrevista personal, el día: 

___ a horas: en las instalaciones de la subdirección a mi cargo, a 

fin de tratar asuntos relacionados con desempeño de su menor hijo:. __ _ 

del: ---------------- -----------------
Sin otro particular y agradeciéndole al atención brindada a la presente paso a 

despedirme: 

Atentamente 

Formulado por Visado por 

GRAFICO 7.7 



MEMBRETE 

FECHA:, ___ _ 

No HORA 

07:45-08:00 

1 08:00-.08:45 

2 08:45-09:30 

3 09:30-10:15 

4 10:30-11:15 

5 11:15-12:00 

6 12:00-12:40 

7 13:05-13:50 

8 13:50-14:40 

PARTE DIARIO DE CLASES- SECUNDARIA 

GRADO: ____________ __ 

ASIGNATURA TEMAS PROFESOR FIRMA 

RECREO De 1 O: 15 a 10:30 am. 

REFRIGERIO De 12:40 a 13:05 pm. 

~ --- -
_,_ 

GRÁFICO 7.8 

-

(A) 
(X) 
en 
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MEMBRETE 

PARTE DIARIO DE SECUNDARIA 

FECHA: 

ALUMNOS TARDE: 

PROFESORES TARDE: 

ALUMNOS FALTOS: 

PROFESORES FALTOS: 

OCURRENCIAS: 

SUB-DIRECCION DE SECUNDARIA 
GRAFICO 7.9 



388 

MEMBRETE 

FORMATO DIARIO 

PAPEL AUTORIZACIONES EFECTIVO FOTOSTÁTICAS 

CANTIDAD CANTIDAD' OFICINAS CANTIDAD SI. 
PRIMARIA 

SECUNDARIA 

ACADÉMICA 

ASCUL 

DIRECCIÓN 

ADMINISTRACIÓN 
TOTAL GENERAL 

TOTAL: TOTAL: 

GRAFICO 7.10 
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MEMBRETE 

FOTOSTÁTICAS DEL MES 

Día Ascul Adm. Di rece. Secund. Prima. Total Nro. Total 
L 
M 
M 
J 
V 

Total SI. 
Día Ascul Adm. Di rece. Secund. Prima. Total Nro. Total 
L 
M 
M 
J 
V 

Total SI. 
Día Ascul Adm. Di rece. Secund. Prima. Total Nro. Total 
L 
M 
M 
J 
V 

Total SI. 
Día Ascul Adm. Di rece. Secund. Prima. Total Nro. Total 
L 
M 
M 
J 
V 

Total SI. 
Día Ascul Adm. Di rece. Secund. Prima. Total Nro. Total 
L 
M 
M 
J 
V 

Total SI. 

GRAL. 

GRAFICO 7.11 
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CONTROL DE ASISTENCIA -DOCENTES 
CDDIGD APElliDOS Y NOMBRES 'YP %A %T p A T 

100 Perer Abello,Juan 76.47 23.53 23.08 26 8 6 

101 Mollna Trelez, Pedro 88.57 11.43 16.13 31 4 5 

102 Tamayo, Luis 79.41 20.59 22.22 27 7 6 

103 Palma Sotomayor, Ericka 89.19 10.81 9.091 33 4 3 

104 Manfredl, Agatha 53.13 46.88 47.06 17 15 8 

TOTAl.: 77.91 22.09 47.06 134 38 28 

P: Presente 
A: Ausente 
T: Tardanza 

· .. · 
.. : :-- -~-- . . . ·.· .... ·.':' 

' .. 
". -,· :-·- -··· ,. · .......... , . . . ·• ~ 

· ... coomo: 
··Ño~s: 

·:;::::;9=01;:00:'.:1 ...... : -~" . · .. ·.. . . 
jPectro Jose 

. ~ : 

,·._·.-·· 
APB.:uoos: . : Béírino Naranio 

·,¡~¡-:,.· 

L 
. · ,., .... 

·:·~ ·: ·. : 

1 .· ··. . 

.·' . . : ~- -: :' .. 
··-... 

_ .. __ .. 
. .. :. ·. 

•·· .. FÉCHA: 

DIA::· · ;._ .. 

·.:-.,. .. - . . :·.··. · .. ' ~ .···· 

.:_ .. __ :-:·_-· :· ·.·,GRADO:,.: 
---_ ... -. -.:. 

. . ·. •.· . ' ... · .. : :~: . 

: ---,-:-. __ .·. 
~ -~ . . -;. 

.. 
_-:·-· 

·--" 

.. -.· 

. ,•' 

r:"-
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Designación numérica, con que se le ubica al alumno dentro 
del sistema; su utilización facilita procesos de conteo, así como 
de identificación, en vista a que un código pertenece a un soio 
alumno 

Nombres del alumno 

Apellidos del alumno 

Referido a la fecha, a que corresponde al ingreso de 
información. 

Referido al día al que corresponde, el ingreso de información. 

Especifica el grado de educación cursado, por el alumno 

Especifica la sección(A ó B) cursado, por el alumno 

Indica si el alumno, estuvo la fecha correspondiente: 
Presente(P) ó con Tardanza(T), o simplemente Ausente(A. 

Destinado a anotar algún hecho en particular, con respecto· al 
alumno, que son necesarios tomarse en cuenta. 

Tabla 7.5: Descripción de Campos- Base de datos 

, ®] Crear un formulario utiizando el asistente 

EID HORARIO DOCENTE 

Slll 
EID t<12 

ÉIDM3 
r EID M4 

. 61 MS 

Gráfico 7.16: Ubicación de Interfaz- Sección formularios 



Gráfico 7.17: Interfaz Gráfica- Docente 

Muestra los intervalos correspondientes, a cada una de las 8 horas 
de trabajo, reglamentarias. 

Referido al día en cuestión cuya información, se desea alimentar. 

Contiene la fecha respectiva, en evaluación. 

Indica la sección a la cual corresponde dictar al docente A ó B. 

Referido al código del docente 

Contiene los apellidos y nombres del docente, asignado a 
determinada hora 

Indica el curso que corresponde dictar al docente 

la condición de Presente, o con Tardanza del 
nnr•,.n·tA dentro de la 
Campo asignado, para apuntar algún dato o hecho necesario a 

· ser anotado, y que se presenta durante la hora en mención, y que 
· se relaciona con el docente. 

Tabla 7.6: Descripción de Campos-Interfaz docentes 

394 
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DISEÑO DE TABLAS - BASE DE DATOS CONTROL DE ASISTENCIA 

Texto 

Texto 

Texto 

Numérico 

Texto 

Numérico 

Texto 

Texto 

Texto 

COD_GRAD exto 

GRADO Texto 

COO_A Numérico 

Texto 

Numérico 

Numérico 

Texto 

exto 

Texto 

COD_COND Num$rico 

COMENTARIOS Texto 

Numérico 

Texto 

Texto 

Numérico 

Nota: Los campos llaves aparecen escritos en estilo de fuente Negritas 
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Grafico 7.18: Descripción de Campos- Base de datos 

Contiene la relación de alumnos, q1.,1e cursan, el primer grado de 
secundaria, en las diversas secciones A y B, durante una fecha o 
intervalo de fechas, asignadas por el usuario(*) 

Contiene la relación de alumnos, que cursan, el segundo grado de 
secundaria, en las diversas secciones A y B, durante una fecha o 
intervalo de fechas, asignadas por el usuario(*) 

Contiene la relación de alumnos, que cursan, el tercer grado de 
secundaria, en las diversas secciones A y B, durante una fecha o 
intervalo de fechas, asignadas por el usuario(*) 

Contiene la relación de alumnos, que cursan, el cuarto grado de 
secundaria, en las diversas secciones A y B, durante una fecha o 
intervalo de fechas, asignadas por el usuario(*) 

Contiene la relación de alumnos, que cursan, el quinto grado de 
secundaria, en las diversas secciones A y B, durante una fecha o 
intervalo de fechas, asignadas por el usuario(*) 

de la misma consulta, e 
ingresar la fecha, bajo la cual desea conocer el estado de asistencia y tardanzas de los alumnos. 

Tabla 7.8: Descriptor de Consultas- Base de datos 
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Muestra la información, contenida en la consulta ALUMNOS 1, de 
manera contabilizada, especificando la cantidad de ausencias y 
tardanzas habidas en la fecha, o durante un intervalo de fechas, 
definidas previamente, en la vista diseño, de la consulta que le dio 
origen. 

Muestra la información, contenida en la consulta ALUMNOS 2, de 
manera contabilizada, especificando la cantidad de ausencias y 
tardanzas habidas en la fecha, o durante un intervalo de fechas, 
definidas previamente, en la vista diseño, de la consulta que le dio 
origen. 

Muestra la información, contenida en la consulta ALUMNOS 3, de 
manera contabilizada, especificando la cantidad de ausencias y 
tardanzas habidas en la fecha, o durante un intervalo de fechas, 
definidas previamente, en la vista diseño, de la consulta que le dio 
origen. 

Muestra la información, contenida en la consulta ALUMNOS 4, de 
manera contabilizada, especificando la cantidad de ausencias y 
tardanzas habidas en la fecha, o durante un intervalo de fechas, 
definidas previamente, en la vista diseño, de la consulta que le dio 
origen. 

Muestra la información, contenida en la consulta ALUMNOS 5, de 
manera contabilizada, especificando la cantidad de ausencias y 
tardanzas habidas en la fecha, o durante un intervalo de fechas, 
definidas previamente, en la vista diseño, de la consulta que le dio 
origen. 

Tabla 7.9: Descriptor de Consultas Cruzadas~ Base de datos 



RESUMEN DIARiO DE AUTDRiZACiiNES 
UNIDAD 

Primaria 

Secundarla 

TOTAL 

CONTROl POR FECHAS 

CRUZADA POR FECHAS 

CRUZADAS POR CANTIDADES 

Autll'izillo No autll'izam 

Grafico 7.19 
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Grafico 7.21 



Crear una tabla utilizando el asistente 

Crear 1.1na tabla !m.~ datos 

AUTORIZACION 

OlA •.. ,. 
UNIDADES 

400 

Grafico 7.23 

Grafico 7.24 
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' 

. ;,.,;;:',;.i~~~¡l~~:~~;~ ; 
Grafico 7.25 

DISEÑO DE TABLAS 

BASE DE DATOS CONTROL DE INGRESOS BIBLIOTECA 

· ~;,_?~_.~'tf'iP.)o.;;·;,;fYq1.'f.· . .cr.:.;-,s.·: ::(·"; :', 
., '"':> .. e.,] ~ 

Numérico 

Texto 

Numérico 

Texto 

Numérico 

Numérico 

Numérico 

Numérico 

Numérico 

Fecha/Hora 

Numérico 

Tabla 7.10 

Nota: Los campos llaves aparecen escritos en estilo de fuente Negritas 



METÓDÓS . Importancia 
Cambio de 

" del 

OBJETIVOS 

Mayor· Trabajo en Mayor 

Proceso 
Actitudes comunicación conjunto conocimiento 

X 

Tabla 7.11: Métodos de Capacitación por Objetivos 
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Seguridad 

Adm~ Contable 

Docentes 
Antiguos 

Nuevos 

· .. · 

~!!f;, 

~ Coordinador de Curso 

Docentes 

i Nuevos(Capacitación interna, introducción) 

GRAFICO 7.26: NIVELES DE CAPACITACIÓN 

Directivos 

.~lo
o 
(.¡.) 



Participante 

Directivos 

Coordinadores 
de 

Curso 

Docentes 

Nuevos 

Docentes 

Personal Adm. 

Contable 

Seguridad 

Ene. 

LEYENDA 

¡-:.~:.:-::'.::.::?]: 

~-u~: 

Feb. Mar. Abr. M ay. Jun. Jul. Ago. Sep. Oct. Nov. 

é';¡ 
,:./H>:j 

. .. 
·: 
·: 

Dic. 

Periodo escolar Nota: la demas áreas sombreadas, indican periodos de capacitación. 

Periodo vacacional las áreas sombreadas, numeradas establecen periodos opcionales. 

CRONOGRAMA DE CAIPACITACION PROPUESTO 
GRAFICO 7.27 

Tiempo 
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Participantes 

Directivos 

Coordinadores de 

Curso 

Nuevos 

Docentes 

1ra. Sem. 2da. Sem 3ra. Sem. 4ta. Sem 1ra. Sem. 2da. Sem 3ra. Sem. 4ta. Sem Tiempo 

LEYENDA 

1 :"~<·:,;. :::']:Periodo escolar Nota: La demás áreas sombreadas, indican periodos de capacitación. 

1 !:Periodo vacacional Las áreas sombreadas, numeradas establecen periodos opcionales. 

CIRONOGRAMA DE CAPACITACIÓN-FEBRERO 
GRAFICO 7.28 
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01 
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TABLA 7.12: DISTANCIA RECORRIDA EVALUADA POR TRAMOS 

CUADRO COMPARATIVO ENTRE LOS DOS MÉTODOS 

2 

3 Traslado al 
escritorio 

4 Recepción de OF 

5 Traslado hacia 
fotocopiadora 

6 Preparación para 

Levanta la cubierta 
de 
Deja cubierta 
levantada 
Coge texto con las 
dos manos 
Coloca sobre FC 

Ubicación de las hojas 

Rotación hacia e! 
escritorio. 

Recepción de OF 

Rotación hacia 
fotocopiadora. 

Preparación para 

Rotación hacia el 
escritorio. 

Rotación hacia 
fotocopiadora. 



7 Fotocopiado 1 

8 Cambio de hoja 

9 Fotocopiado 2 

1 O Preparación para 
entrega de las 

Coge texto con las 
dos manos 
Levanta 
verticalmente el 
texto 
Apoya verticalmente 
sobra 
Sujeta lateralmente 
el texto 
Sujeta con las dos 
manos 

Fotocopiado 1 

Cambio de hoja 

Fotocopiado 2 

Coge fotocopias, de Preparación para 
la bandeja de salida. entrega de las 

Acerca fotocopias y 
coloca sobre FC, 
verticalmente 

Levanta texto 

407 

Velocidad de 
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copias 
Sostiene ambos -
Sostiene ambos -
apoyando sobre FC 
Cierra el texto -
Retoma el libro -

11 Traslado hacia el Desplazamiento + Rotación hacia el Rotación hacia ei 
mostrador. Rotación hacia e~ mostrador mostrador 

mostrad m 
12 Entrega de Coloca texto, junto Entrega de fotocopias. Coloca texto, junto 

fotocopias. con las copias sobre con las copias sobre 
el mostrador el mostrador 

13 Recepciona monto Recibe dinero. Recepciona monto Recibe dinero. 
por fotocopiado por fotocopiado 

14 Traslado hacia el Desplazamiento + Ro~ación hacia e~ 
escritorio. Rotación hacia e~ escritorio. 

escritorio. 
15 Almacenamiento Abre un cajón del Almacenamiento del Abre un cajón del 

del dinero escritorio. dinero escritorio. 
Deposita el dinero. Deposita el dinero. 
Cierra cajón. Cierra cajón. 

TABLA 7.13 

RESUMEN EN ECONOMÍAS DE TIEMPO 

30 
1.06 
0.65 

28 
46 

0.076 

15.87 237.99 68.00 
2.90 43.44 12.41 

1126 321.61 
1830 522.74 
704 201.14 

18 

38.48 

TABLA 7.15 
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VARIACIONES DE ARCHIVO 



MANEJO Y MANTENIMIENTO DE ARCHIVO FÍSICO 

Elaboración propia. 

TABLA 7.20 

ÚTILES DE ESCRITORIO 

Paquete (2) 

Paquete (3) 

Paquete (4) 

Caja (5) 

Caja (6) 

8 

35 

5 

5 

2 

(1 ): Cada paquete contiene un millar de hojas. 
(2): Un paquete contiene medio millar de hojas 
(3): Un paquete contiene cien unidades 

6 

20 

5 

5 

2 

(4): Cada paquete contiene un equivalente a 5 metros de 
papel. 
(5): Cada caja contiene 
(6): Cada caja contiene 40 unidades 
(7): Cada paquete contiene 

TABLA 7.21 

2 

15 

o 

o 
o 

10 

8 

13 

413 

198 

2274.75 

o 
o 
o 
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OBJETIVOS DE CAPACITACIÓN 

TABLA 7.22 

COSTEO BASE DE DATOS 

TABLA 7.23 

COSTEO CINTAS Y ACCESORIOS 

TABLA 7.24 



CONSOLIDADO ANÁLISIS COSTO BENEFICIO PARA EL 

PRÓXIMO PERIODO ESCOLAR 

(*): Para la conversión respectiva, se ha tomado como tipo de cambio el valor de S/. 3.5 
TABLA 7.25 
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BENEFICIO NETO DEL PROGRAMA 

14,048.09 

5,070.56 

8,977.52 

TABLA 7.26 

4,013.74 

1,448.73 

2,565.01 

416 
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GLOSARIO DE TÉRMINOS 

A 

ANÁLISIS MACRO 

Tipo de análisis; que sugiere considerar el objeto de estudio como un 

todo, estudiando sus particularidades generales como sistema integrado, 

mas no sus particularidades individuales, que suelen darse a nivel e los 
. ~ 

elementos que lo conforman, bajo sustento de esta doctrina subsisten 

diversas disciplinas, tales como la Macroeconomía, y los_ estudios macro 

administrativos, referidos al cOmpOrtamiento del sector publico en su 

conjunto. 

· BASE DE DATOS 

Conjunto de datos relacionados con un tema o propósito determinado, la 

misma puede estar compuesta_ por tablas, tanto como consultas, e índices, 
. . . ~~-~"r.:\:'\-1. ' .·- - . . . 

· así como relaciones entre estos,':- elementos,· adicionalmente pueden ser 

incluidos, a manera de recuperación de datos o de la información que se 

necesita, algunos criterios <:? reglas de! validación, e incluso vinculaciones con 

fuentes de datos externas. 

B 

B.C.R.P. 

Sigla con la que se denomina y c6noce al Banco Central de reserva del 

Perú, el cual constituye un organismo estatal, de naturaleza autónoma, 

fundado en 1931, mediante le decreto ley 7137, como parte de los proyectos 

encomendados a la misión Kemmerer, contratada por el gobierno de aquel 

entonces. 
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Su principal función es preservar la estabilidad monetaria, a través de ·la 

regulación del dinero presente en la economía del país; así mismo es el 

encargado de administrar las reservas internacionales(RIN), y es el único 

órgano autorizado a emitir circulante en el país. 

BUZAN,TONY 

Psicólogo, científico e investigador ingles, nacido en Londres en 1942, 

conocido como el padre de los "Mind Maps"(Mapas Mentales), curso 

estudios en Universidad de . British Columbia, en donde en 1964. Ha 

publicado numerosas obras sobre temas concernientes al funcionamiento 

del cerebro, creatividad y aprendizaje, siendo las principales Use your 

Head(Como utilizar su mente), y "The Mind Map Book"( El libro de los Mapas 

mentales), este ultimo en colaboración con su hermano Barry, en 1993. 

e 
CANASTA FAMILIAR 

Es el conjunto de bienes y servicios representativos del gasto del 

consumo de los diferentes estratos socioeconómicos de la población. Su 

estructura esta por grandes grupos como alimentos, bebidas, y tabaco 

vestido y calzado; alquiler de vivienda; combustible y enseres; cuidado d~ la 

salud, servicios culturales y de enseñanza etc. 

C.A.P. 

Iniciales con las que se le identifica al Cuadro de Asignación de Personal, 

el cual es un instrumento utilizado con frecuencia, durante la administración 

de recursos humanos, en cuyo contenido se incluyen una serie de datos 

concernientes a cada puesto, y del personal, dependiendo según el caso. 

Así un C.A.P. generalmente posee los siguientes elementos, código de 

trabajador, o número de orden, unidad orgánica, apellidos y nombre del 

trabajador, consignados dentro de cada órgano(esta información resultara 

mas específica, conforme se haga un mayor desglose del cuadro, y 

conforme a los fine perseguidos), nombre puesto o cargo, condición del 

trabajador( nombrado, contratado, eventual), Profesión u oficio del trabajador, 
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Tiempo de servicio, Dirección, y alguna otra observación que se de utilidad 

anotar dentro del mismo. 

CALIDAD EDUCATIVA 

Según al Ma. Antonia Casanova, sé esta aludiendo con este termino al 

buen rendimiento del alumnado, satisfacción de la comunidad en su 

conjunto, y a una mejor respuesta del centro a las exigencias de la sociedad 

actual. 

Conforme a la OEI, la calidad es entendida, como a aquella educación, 

en la que se logra que el alumno aprenda lo que debe de aprender, que los 

contenidos respondan adecuadamente a lo que le individuo necesite para 

desarrollarse como persona, y que los docentes estén preparados con 

estrategias didácticas adecuadas y buenos materiales de estudio, y trabajo. 

CALIDAD TOTAL EN EDUCACIÓN 

Término con el que se denomina, a la integración de diversos medios 

interventores dentro del proceso educativo, los mismos que se orientan a la 

consecución de una educación de calidad, específicamente persigue como 

objetivos la mejora de los servicios del centro educativo, a nivel técnico 

pedagógico, como administrativo, así mismo busca .establecer en el 

educando a través de la formación, la creación de valores. 

CENTIMINUTO 

Unidad de medida de tiempo, que constituye la centésima parte de un 

minuto; generalmente utilizado para expresar la duración de las acciones de 

movimiento desarrolladas, en fracciones de operación relativamente muy 

pequeñas, como las que se presentan durante el desglose racional de 

actividades, característicos dentro del análisis de Jo tiempos y mo~imientos 

predeterminados o MTM. 

CERTEX 

Se entiende así a aquel tipo de subsidio, mediante el cual el fisco, 

devuelve al exportador de un producto no tradicional, un porcentaje del valor 

de la exportación efectuada, en moneda nacional, al tipo de cambio vigente 

al día de la exportación. 

CICLO DE DEMMING 
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Denominación con que se le conoce al conoce al ciclo que resume la 

aplicación de los 14 puntos planteados por Edward Deming en Japón, 

durante los años 50, también conocido como Ciclo de Shewart. Este se inicia 

con la identificación de aquellos logros potenciales, por parte de Jos 

directivos, seguidamente se pasan a la etapa experimental, mediante la cual 

se efectúan las pruebas necesarias, o se efectúan pequeñas modificaciones, 

luego se pasan a observar los resultados productos de las pruebas, para 

finalmente estudiar los resultados y obtener las conclusiones y lecciones 

respectiva. Una vez adquiridos los conocimientos necesarios, el ciclo se 

vuelve a repetir, de manera perpetua. 

CONFERENCIA DE JOMTIEN 

Conferencia Mundial denominada "Educación para Todos", realizada en 

1990, que plantea una visión ampliada de la educación, es sin duda un acto 

que influyo definitivamente, en las nuevas concepciones educativas, cuando 

a partir del concepto de necesidades básicas del aprendizaje, lamo la 

atención al centrar la acción educativa en los aprendizajes, y no tanto en la 

enseñanza, de tal manera que se pudiera establecer una relación entre esas 

necesidades y las competencias que cada niño o joven necesita adquirir en 

la escuela para desenvolverse con éxito en la sociedad 

D 

DIVISAS 

Dinero de aceptación internacional, básicamente oro monetario y algunas 

monedas extranjeras, tales como el dólar americano. El marco alemán, en 

yen japonés, o el euro. 

E 

EMISIÓN PRIMARIA 

Termino con el que se le conoce a la puesta en circulación, de nuevos 

billetes y monedas dentro del mercado nacional. 
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ECONOMATO 

En el sector educación a nivel publico, denominase así a aquel órgano, al 

cual ha sido destinado la función de abastecimiento, de manera eficiente y 

efectiva, mediante la racional combinación de bienes y servicios, acordes 

con las necesidades, las mejores ventajas de precios y condiciones de 

compra. 

ENAHO 

Encuesta Nacional de Hogares, serie de encuestas que se realizaron en 

el país a parte del años 1996, y que han permitido conocer detalles y 

preferencias, mas especificas de la población, bien sea por diversos estratos 

de edades, condición económica, ubicación geográfica, y diversos otros 

aspectos considerados, según la naturaleza de la población a la cual se le 

esta muestreando. La ultima de estas encuestas aplicadas es la de 1999, la 

misma que ha permitido ampliar a detalle las preferencias de la población, 

así como otros detalles en materia educativa, como a nivel socio cultural. 

ENCAJE BANCARIO 

Porcentaje de los depósitos del publico, que los bancos no hace usos 

para colocarlo en forma de préstamos. Esta conformado por el encaje legal, 

fijado por el BCRP, y . las reservas que los bancos determinan 

voluntariamente para hacer frente a posibles retiros. 

ENCAJE LEGAL l 
Nivel de activo, mantenido por el ba l co, constituido por monedas y 

barras de oro, almacenadas en las bóvedfas del BCR, o de lo contrario 

mantenidas bajo custodia en .el extranjero, moneda extranjera(divisas), 

pagaderas en oro, y guardadas en las bóvedas del banco en dólares, y oro 

al Fondo Monetario Internacional. 

Su utilidad se fundamenta, a fin de hacer frente a los pagos de sus 

acreedores, en caso de presentarse una situación de bancarrota la 

economía del estado. 

ENCUESTA 

Método utilizado para conocer el estado de opinión de una determinada 

población objetivo, respecto a un determinado tema (sondeo), mediante el 
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uso de una serie de herramientas, tales como la entrevista directa, y la 

preparación de cuestionarios. De gran utilidad para el analista de 

organización y métodos, en la fase de levantamiento de información 

ENFOQUE 

Entiéndase por el mismo, a aquella apreciación, o perspectiva que se 

posee acerca de la realidad de una determinada institución u organización, 

bajo cualquier situación dad, ·adaptado para el caso de una entidad 

administrativa. De esta forma el análisis de interpretación de la realidad 

presente en una organización, puede ser abordado bajo diversos enfoques. 

En el campo de teoría administrativa existen diversos enfoques, tales 

como el clásico, neoclásico, por objetivos, burocrático, de sistemas, la 

administración científica etc. 

ESTATIZACIÓN DE LA BANCA 

Por esta denominación se conoce al conjunto de medidas adoptadas por 

el gobierno presidente García, en el mes de julio 1987, las cuales 

consistieron en expropiar la banca privada existente en el país, sustentada 

bajo el ideal de que el estado debería ser el ente que tuviese bajo su cargo 

las entidades bancarias, con el fin de que estos se ocuparan de los sectores 

más pobres del país, y de esta propiciar que el crédito se encuentre al 

alcance de las demás personas. 

Finalmente esta medida no se llego a ejecutar, ante al inmensa oposición 

que se consolido por tal hecho; sin embargo afianzo una creciente 

impopularidad ante la imagen del presidente. 

ESTRUCTURA ARANCELARIA 

Distribución y listado de cuotas y beneficios, que han de percibirse por 

cada conjunto de mercancías, sometidas a derechos de aduana. Las 

mismas suelen darse mediante el establecimientos de fracciones o partes, 

conforme a la naturaleza del producto, o de manera fraccionada. 

EXPLOSIÓN DEMOGRÁFICA 

Denominase así al incremento de la población, principalmente joven 

suscitada en el país, a partir de la década de los 40, como consecuencia, del 

incremento de la tasa de natalidad, a par con la disminución de la tasa de 
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mortalidad. Fenómeno demográfico, que es considerado por algunos autores 

como una de las principales causas de los niveles de desocupación actual. 

F 

FACTOR PRODUCTIVO 

Se conoce así1 a todo aquello que contrib~:~ye a hacer eficaz el proceso 

productivo, entre ellos tenemos a: La Naturaleza, el trabajo, el capital, la 

Empresa y el estado 

FENÓMENO MIGRATORIO 

Denominación con que se conoce, al abandono masivo que efecto el 

campesinado del campo, optando por dirigirse hacia las ciudades de la 

costa, principalmente la capital, en busca de nuevas y mayores 

oportunidades de ingresos, a consecuencia del fracaso de la reforma 

agraria emprendida por el gobierno militar, hecho que a su vez propicio el 

nacimiento y expansión de los barrios marginales en las afueras de Lima, 

acelerando la tugurización de esta. 

FENT 

En el campo de la exportación, denominase así al crédito que era 

otorgado por el BCR, a aquellas exportaciones de productos de carácter no 

tradicional, esta forma de subsidio fue suprimido en julio de 1990. 

FIDELIZACIÓN 

Proceso que consiste en la creación de vínculos afectivos, entre la 

empresa, los clientes, y los empleados. El caso de la fidelización de los 

clientes, posee dos dimensiones, una de carácter subjetivo y otra de carácter 

objetivo, para el primer caso se busca propiciar la predisposición de los 

clientes a favor de la empresa, en tanto que en el segundo caso, se 

relaciona mas con el perfil del comportamiento del cliente, es decir con lo 

observable, mensurable y objetable. 

FORMATO 

Conocido también ·como formulario, o forma, se denomina así a aquel 

documento que posee información estática expresa, incluyendo espacios y 

casillas en blanca, aptas a ser llenadas por cada uno los responsables 

asignados a su llenado, generalmente la información a ser asentada en este, 
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resulta ser de naturaleza variable. Esta generalmente viene dada en forma 

de impresos. 

FUGA DE CAPITALES 

Termino usado para designar a aquella situación, en la que se producen 

movilización de capital o fondos de inversión al exterior, ante una inminente 

medida de regulación, o control aplicable por el estado del país de origen. 

FUNCIÓN 

Representa el papel desempeñado por un órgano, dentro de la 

organización, generalmente este papel es definido a partir de las 

disposiciones jurídico-administrativas. En un sentido mas extendido, una 

función puede ser asociada al desempeño llevado cabo por un subsistema 

en particular. 

G 

GESTIÓN EDUCATIVA 

Termino referido para identificar, a aquellas acciones destinadas a la 

conducción de un centro educativo, tendientes a perseguir los objetivos 

planteados acordes con el Programa de Desarrollo lnstitucionai(PDI). Su 

desempeño se enmarca aparte de las labores propias, inherentes a la 

conducción, en conseguir que cada uno de sus miembros desempeñen su 

función eficientemente, así como evaluar los diversos procesos llevados a 

cabo, sacando a relucir los logros obtenidos así como las deficiente 

presentes en la misma. 

IDEARIO 

Documento perteneciente a una institución educativa, sobre el cual se 

encuentra registrado, la visión fines objetivos y metas planteadas al colegio, 

y que en resumen reflejan el ideal del joven a ser formado, al que aspira 

transformar la institución, a través del paso por sus aulas. Este ideario es 

repartido entre los alumnos del colegio, durante el periodo de matriculas, o 

en su defecto a inicios del año escolar. 
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IGV 

Denominado Impuesto general a las Ventas, gravable a todas las 

operaciones de ventas correspondientes de todos los bienes y servicios, el 

cual viene dado bajo una sola tasa, equivalencia al impuesto de valor 

agregado aplicable en otras naciones. 

INFORME DELORS 

Informe de la Comisión Internacional sobre la Educación para el siglo 

XXI, expuesto por Jacques Delors, ante la UNESCO con sede en Paris en 

1996, el cual versa respecto a la centralidad del aprendizaje significativo, en 

la labor educativa. Según este, la escuela necesita redefinirse como un 

espacio de formación de personas y no solo, de transmisión de información 

INSTRUMENTO FINANCIERO 

Medio que constituye una herramienta a fin de propiciar y ejecutar 

medidas dentro del marco legal, en materia financiera 

ISC 

Impuesto Selectivo al Consumo, impuesto que grava el consumo de 

determinados bienes y servicios con una tasa que puede ser diferente en 

cada caso. 

L 

LEVERAGE 

Efecto financiero que suele ser definido, como el resultado neto de 

emplear un activo, o suma de dinero, y por cuyo utilización la empresa ha de 

efectuar un pago, conforme a esto se puede dar un leverage positivo o 

negativo, dependiendo si la rentabilidad del capital propio de la empresa 

supera ampliamente a la generada por los activos, o viceversa. 

M 

MANUAL DE FUNCIONES 

Documento que contiene registrada la conformación estructural de la 

organización(organigrama), su visión, misión, así como sus objetivos, la 

definición y listado de los puestos que la conforman, y principalmente las 
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funciones que cada uno de estos elementos desempeña, en pos de la 

consecución de los objetivos planteados. 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Documento, en el cual esta contenido las operaciones necesarias a ser 

seguidas, para el cumplimiento de las funciones, asignadas a un área 

determinada de la institución, así mismo dentro del miso deben ir 

consignados una serie de detalles de fundamental importancia, tales como 

los puestos responsables, las unidades interventoras, los documentos que 

fluyen, y por consiguiente hay de por medio, el equipo utilizado, si es se da 

su presencia, la distribución del lugar de trabajo, y algún otro dato que 

resulte necesario incluir que permita esbozar claramente el circuito de 

trabajo .. Su presencia en las organizaciones, resulta de singular importancia, 

en vista a que constituye un paso importante, en las mejoras de las 

comunicaciones dentro de la empresa. 

MAPA MENTAL 

Apreciaciones esquemáticas, respecto a cualquier tema de estudio 

específico, cuya representación se da mediante símbolos gráficos, similar a 

un organigrama, de amplia utilización en la enseñanza del nuevo enfoque 

edueativo. El mismo constituye una herramienta fundamental tanto en los 

docentes como en el educando, y han permitido innovar nuevas técnicas de 

estudio basadas en su estructura. 

Su trazado se va dando mediante diversas formas, colores y dibujos, que 

constituyen las partes importantes de un tema, así mismo el mapa mental 

permite vislumbrar las relaciones que existentes entre cada tópico, de tal 

forma de imitar, la manera en que el cerebro procesa la información, y que 

constituye la manera natural de pensar del -ser humano. Conocido también 

como sistema de pensamiento creativo, su acelerado desarrollo se ha venido 

dando a partir de las década de los 90, siendo su creador y principal 

propulsor el Psicólogo e Investigador ingles Tony Buzan. 
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MEDIO AUDIOVISUAL 

Medio que utiliza combinadamente el sonido y la imagen, como 

grabaciones sonoras o de video, películas, programas de radio y televisión, 

etc., para la enseñanza o la comunicación de información. 

MEDIO MAGNETOFÓNICO 

Aparatos capaces de grabar sonidos, en una cinta magnética, para 

posteriormente reproducirlos. Su mecanismo de funcionamiento consiste en 

captar las ondas sonoras, mediante un micrófono, que lasa transforma en 

impulsos eléctricos, los mismos que se almacenan mediante el cabezal de la 

grabadora, en una cinta de plástico cubierta por una capa de partículas de 

hierro u otros metales. Una vez que la cinta vuelve a pasarse, la cabeza 

reproductora capta tos impulsos grabados, y los envía a un amplificador, los 

mismos que a través de altavoces, los convierten nuevamente en ondas 

sonoras. 

MEJORAMIENTO CONTINUO 

Conocido también como "Kaizen", concepto de origen japonés, que 

involucra al tema de la calidad, y cuyo significado incluye una forma 

integradora de hacer calidad, muy en contraste con el pensamiento 

accidental orientado a los objetivos. 

El termino Kaizen implica un mejoramiento continuo de la calidad de las 

personas, bajo todos los aspectos, personal, familiar, social, y 

fundamentalmente del trabajo; Por consiguiente compromete en relación con 

el centro de trabajo, tanto a Gerentes, como al resto de trabajadores sin 

exclusión alguna, y bajo las mismas condiciones. Su utilización ha dado 

origen una forma de pensamiento orientado hacia los procesos en sí, en 

lugar de los productos. 

MÉTODO 

Manera predeterminada, destinada a seguirse en la realización de un 

determinado trabajo. Métodos fundamentales son el analítico, que hace usos 

del análisis, como procedimiento de investigación, el científico, aplicado a los 

trabajos de investigación, el deductivo que hace usos de la deducción, el 

didáctico, que pretende la exposición o transmisión de conocimientos, el 
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experimental, que se basa en la observación, y el heurístico que se basa que 

pretende al obtención de u conocimiento. 

METODOLOGÍA 

Conjunto de pasos necesarios a ser llevados a cabo, siguiendo un orden 

determinado, a fin de evaluar y resolver los problemas presentes en toda 

organización. 

MISIÓN 

Constituye el objetivo central de la organización, bajo cuya ideal de 

consecución, se encuentran inspirados todos sus miembros, hecho el cual 

es dable planificado adecuadamente dentro de un lapso de tiempo 

prudencial. 

Otros autores la definen, como la razón de ser de la organización, 

principal móvil de las energías y capacidades de cada uno de sus miembros, 

hacia la obtención de los resultados planteados, entre sus características se 

tiene que expresa el servicio prestado, mas no el producto, o el resultado del 

trabajo realizado. 

MODELO SISTÉMICO 

Forma de pensamiento utilizado para analizar las organizaciones, de una 

manera más dinámica, sin dejar tomar las Interrelaciones entre sus 

miembros, y el medio exterior. Sus orígenes se remontan a la antigüedad, al 

discutirse el problema del todo, y sus partes por parte de Hesiodo(S VIII a. 

C.) y Platon(S IV a. C.), luego de esta breve etapa el pensamiento sistémico 

sufre un prolongado relevo, hasta que durante la segunda guerra mundial, 

empieza a cobrar, nuevamente notoriedad, al ponerse de relieve la 

importancia del trabajo interdisciplinario, al encontrase analogías, entre los 

sistemas biológicos, y automáticos, conocido como isomorfismo, y 

principalmente por la incapacidad de la ciencia de tratar problemas 

complejos. 

Así la primera manifestación organizada de los sistemas, proviene de los 

años 50, y fue enunciada por el biólogo Luwig Van Betarlanffy, a partir de 

sus observaciones de la naturaleza, bajo esta, el enfoque sistémico aborda 

directamente· el problema de la complejidad mediante un pensamiento 
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basado en la totalidad y cada una de sus partes, hechos que han de 

complementar el reduccionismo científico. Posteriormente al empezar a 

estudiarse la diversidad de sistemas de distinta naturaleza, se encontraron 

múltiples analogías, tanto en estructura, como en comportamiento, así 

Wiener y Bigelow descubren el papel de la retroalimentación en el 

funcionamiento de los sistemas(bucles), que permite evaluar el efecto de las 

posible acciones de control a efectuarse, en tal forma de adaptar, o corregir 

el sistema, ideas que ala postre sentaron las bases para el principio de la 

cibernética. 

MTM 

Medición de tiempo de los métodos( Methods-Time Measurent), 

procedimiento conocido como el método de los "Tiempos Predeterminados", 

cuya finalidad es analizar cualquier operación, ó método manual, 

fraccionando cada trabajo en los movimientos básicos requeridos, para la 

realización del mismo. Seguidamente se asigna un valor de tiempo 

predeterminado, para cada uno de estos movimientos básicos, según su 

naturaleza. 

MUC 

Siglas con que se le denomina al "Mercado Único de Cambios", 

denominación con que se refiere al mercado de cambio en moneda 

extranjera, instituido por el gobierno del presidente García en agosto de 

1985, dada mediante una disposición que ordenaba la congelación de los 

depósitos bancarios en dólares, así como de los certificados en moneda 

extranjera u obligatoria conversión de los mismos a la tasa oficial de cambio, 

como una manera de otorgar un subsidio a la importación de alimentos y 

artículos básicos, los mismos que llegaron a los mercado a precios 

rebajados artificialmente, al abrirse una enorme brecha entre el tipo de 

cambio del mercado libre y el oficial; finalmente esto trajo como 

consecuencia el incremento del gasto fiscal y genero déficit en el 

presupuesto. 
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MUNDO INVISIBLE 

Denominación utilizada por el sociólogo Carlos lippmann, en su obra 

"Análisis de la Opinión Publica", al referirse a las relaciones informales. En 

esta señala: "Cada uno caminamos en la creencia de que tropezamos con lo 

que vemos. Sin embargo, hay un mundo invisible que es de donde proceden 

la mayoría de las influencias que recibimos. Son los grupos del pasado que 

nos dejaron criterios, formas de vivir, costumbres y normas que actúan en 

silencio y que influyen tanto o mas que lo actual, en lo que. en cada momento 

le sucede a una comunidad"(Definición tomada del "Manual de Personal, de 

Ramón de Lucas Ortueta). 

o 
OIT 

Organización Mundial del trabajo, organismo internacional, creado en 

1919 como institución vinculada a la Sociedad de Naciones, con el fin de 

mejorar las condiciones de trabajo, aumentar el nivel de vida en los países 

desarrollados y subdesarrollados, dotarlos de estabilidad económica y social, 

aconsejar normas sociales internacionales y redactar convenios sobre todos 

los asuntos relativos al trabajo. Sus órganos fundamentales son la 

Conferencia Internacional del trabajo, que sé reúne anualmente, y se 

compone por delegaciones de todos los países miembros; el Consejo de 

Administración y el Buró Internacional del trabajo, encargado de ayudar a los 

gobiernos a redactar textos legislativos y contribuir a la aplicación de los 

convenios. Su sede se encuentra en Ginebra. 

ORDENADOR 

Maquina capaz de almacenar datos e información, junto con programa de 

operaciones establecidas de antemano que le sirven para manejar esa 

información. 

ORGANISMO MULTILATERAL 

Organismo cuya naturaleza es perteneciente, a mas de un lado, parte o 

aspecto. Cualidad asumida también por múltiples tratados de similar 

naturaleza 
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OMC 
Organización Mundial de Comercio, organismo máximo de regulación del 

comercio a escala internacional, y cuyos orígenes se remontan a la Ronda 

de mesa de negociaciones de Paraguay 

ÓRGANO ASESOR 

órgano perteneciente a la estructura orgánica de una determinada 

institución, al cual se le asigna generalmente la investigación de los 

problemas técnicos de trabajo, o dirección, así como la determinación de 

estándares de ejecución, el llevado de registros de estadísticas, en base a 

ejercicios anteriores, de manera que sirvan de patrón de medida de la 

ejecución, así como efectuar actividades de consejo y ayuda en la 

realización planes y programas. 

p 

PEDAGOGÍA 

Palabra proveniente del termino griego paidogogia, y esta referido a la 

ciencia que se ocupa de la enseñanza y educación, especialmente de los 

niños. Entendida como reflexión teórica sobre la transmisión del 

conocimiento humano, tiene sus orígenes en la Grecia clásica, a través de 

las obras de Sócrates, Platón y Aristóteles, y constituyo un aspecto 

importante de las doctrinas elaboradas du,rante la ilustración europea. A 

manera de especialidad sus orígenes se basan en los movimientos teóricos 

de enseñanza, que aparecieron en durante el siglo XIX, y que se 

consolidaron en siglo XX con la creación de la nueva escuela, que 

sistematizo las teorías de pedagogos clásicos, como Montaigne, Rousseau, 

Locke, Pestalozzi, Herbart, Froebel, etc. Los mas interesantes y difundidos 

método~ pedagógicos fueron elaborados por Montessori en Italia, Delcroly 

en Bélgica, Kerschensteiner en Alemania, Claparede en Suiza, Dewey en 

EEUU y Makarenko y Blonski en la antigua URSS. La pedagogía 

contemporánea ha asumido aportaciones procedentes de diversas 

disciplinas como la psicología, la sociología, la sociometría y el psicoanálisis. 

Las ultimas tendencias importantes son la pedagogía institucional de 
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Francia, el movimiento de educación cooperativa de Italia y de Freinet en 

Francia, y la pedagogía no directiva del Reino Unido Y EEUU. 

PIAGET, JEAN(1896-1980) 

Psicólogo y pedagogo suizo. Estudio en Zurcí, donde entro en contacto 

con el psicoanálisis, y en París, donde inicio estudios sobre la psicología del 

niño. Trato de elaborar una teoría científica del conocimiento en la que se 

encontrara una respuesta al problema de cómo el individuo adquiere los 

conceptos y las estructuras intelectuales. Su idea básica es que el desarrollo 

intelectual del individuo constituye un procesos de adaptación continua con 

el medio, que pasa por diversas fases o estadios. El individuo desempeña un 

papel activo en el conocimiento y, al mismo tiempo que asimila el medio 

transformándolo, se transforma a si mismo. Piaget es uno de los psicólogos 

mas fecundos de la historia, como lo prueban las innumerables 

investigaciones que en todos los países se realizan sobre problemas que el 

planteo. Algunas de sus mas significativas obras son El nacimiento de la 

inteligencia en el niño(1936), La génesis del número en el niño(1941), La 

formación del símbolo del en el niño(1945), La psicología de la 

inteligencia(1947), y epistemología genética(1970) 

PIRÁMIDE DE NECESIDADES 

Herramienta escalonada(pirámide), sobre la cual se manifiestan una serie 

de necesidades básicas perseguidas por el ser humano, de manera 

jerarquizada, acordes con el pensamiento de Abraham Maslow, que van 

desde el nivel inferior o base de la pirámide constituido por las necesidades 

básicas, a la cual le siguen las necesidades psicológicas, las de seguridad, 

sociales, de estima, y finalmente de autorrealización. 

Este fundamento sirvió de base, para el surgimiento del enfoque 

Behaviorista de la administración, que tuvo vigencia durante la década del 

50 en los EE.UU., el cual indicaba que el comportamiento organizacional, se 

sustenta en el comportamiento humano. 

POLÍTICA EDUCACIONAL 

Existen diversas definiciones al respecto, según el Licenciado Alvarado 

Oyarce, esta se define como: "El conjunto de orientaciones prioritarias y 
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lineamientos o directrices que da el gobierno, a través de sus instancias 

respectivas, para norma y promover el desarrollo educativo nacional, y por 

ende el desarrollo humano del país, condición característica de nuestro 

tiempo" 

Para el educador García Hoz la política educacional se concibe"Como 

una actividad y vinculante creadora de deberes en las relaciones sociales de 

la educación, significando para ello que la política se constituye en una guía 

obligada y obligatoria, para todos aquellos quienes estén relacionados con el 

quehacer educativo, en particular con el área específica, a la cual se orienta 

la misma, creando entre todos ellos diversos deberes y obligaciones y 

responsabilidades que asumir para su cabal cumplimiento. 

PROCEDIMIENTO 

Sucesión de actividades concatenadas y desarrolladas 

cronológicamente, como parte de llevar a cabo una función especifica, y que 

se traducen como un conjunto de reglas, necesarias a ser observadas para 

hacer efectiva su ejecución. Su determinación viene dada por una serie de 

parámetros, tales como el tiempo y frecuencia de ejecución, los puestos y 

unidades encargados de su ejecución, el grado de utilización de los 

materiales, la distribución del lugar del lugar de trabajo, y el método aplicado 

para hacerse efecto. 

PRODUCTIVIDAD EDUCATIVA 

Al respecto apoyándonos en la definición de la Magíster en Educación, 

Maria Elena Arana Arenas, esta nos dice:"Hablamos de productividad 

cuando en un Centro Educativo hay Eficiencia, y esta se traduce en un 

servicio de calidad que satisface las necesidades de alumnos y de la 

comunidad, habiendo desarrollado un conjunto de acciones que implican el 

racional uso del dinero, recursos, personal, y programas de desarrollo 

pedagógico y social" 

PROGRAMA CURRICULAR 

Acorde con la corriente denominada "Tecnología educativa", esta define 

al currículo ó plan curricular de la siguiente manera: "Como el plan detallado 
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para obtener cambios deseables en la conducta del alumno y la instrucción, 

es la actuación del plan para obtener conductas deseables". 

En la actualidad se define al programa curricular, como un conjunto de 

experiencias de aprendizaje, diseñadas en función a los elementos, sujetos, 

contexto y tiempo. 

R 

RACIONALIZACIÓN 

Termino utilizado para denominar a aquella ciencia que estudia la 

manera de obtener una mayor productividad en las empresas, haciendo uso 

del análisis experimental, dentro de las unidades económicas, así como 

obtener una correcta estructura orgánica, evitar el despilfarro de elementos 

humanos y materiales, la mala disposición interna, la mejora de los métodos 

de trabajo, la inadecuada distribución de lugar de trabajo así como la 

mecanización de la tareas en los casos necesarios. 

REFORMA AGRARIA 

Medida dictada por el gobierno militar encabezado por el Gral. Juan 

Velasco Alvarado en Junio de 1969, tendiente a solucionar una serie de 

problemas presentes en el medio rural de aquel entonces, tales como los 

crecimientos de latifundios, en desmedro del indígena, la subsistencia de 

métodos de trabajos arcaicos, la precaria situación del campesinado 

peruano, los mismos que no tenían accesos a la educación, al progreso 

material, ala integración en una sociedad desarrollada. 

De esta manera se dio importancia a la distribución de tierra entre le 

campesinado, efectuándose expropiaciones sin excepción alguna; sin 

embargo el problema con esta medida no se encontraba en la ley, sino en 

su ejecución, en la practica la aplicación de la reforma incito a los 

campesinos a apoderarse de tierras y pertenencias de los hacendados, se 

abuso en la tasación de tierras y enseres, así mismo se ejercieron 

preferencia a las forma de propiedad colectiva o cooperativas agrarias. Al 

eliminarse el latifundio, así como la pequeña y mediana propiedad, el Banco 

Agrario no otorgo a los nuevos empresarios los prestamos necesarios para 
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la compra de insumas y. material para trabajar la tierra, generando 

endeudamientos por parte de los campesinos eon le estado, producto del 

otorgamiento de tierras. A consecuencia de esto, tarjo consigo el estanco, y 

decremento de la producción agrícola. así como el abandono del campo, y el 

inicio de la emigración hacia las ciudades de la costa. 

REINGENIERÍA 

Aplicación de' metodologías, en las organizaciones, con el fin de realizar 

cambios radicales, en los aquellos procesos poseedores de valor agregado y 

estratégico para la empresa, estas modificaciones incluyen, supuestos, y 

estructuras, sobre los cuales se reconstruye una nueva institución. En 

nuestro país son escasas las instituciones que han aplicado realmente esta 

metodología con éxito, y en el campo educativo, esta revolución en los 

procesos, recibe diversas denominaciones, tales como innovación y rediseño 

de procesos enseñanza-aprendizaje. 

RIN 

Termino acuñado al referirse a las Reservas Internacionales Netas, dado 

por el nivel de diferencias existentes entre los activos, pasivos existentes en 

el exterior; en otro sentido denotan el nivel de liquidez financiera 

internacional, que posee un país, con relación a otros. 

S 

SERVICIO 

Actividades que realizan las persona, y que sirven para satisfacer las 

necesidades de terceros. 

SISTEMA DE TASA DIFERENCIALES 

Sistema de remuneraciones, y establecido, por F.W.Taylor, el cual 

recompensa a los obreros más eficientes con salarios mayores a los 

normales, fue enunciado por su autor de la siguiente manera: " Hay dos 

condiciones esenciales, dependiendo una de la otra, para superar la crisis 

económica de los pueblo civilizados: aumentar su producción y procurar a 

su vez la satisfacción del obrero en el trabajo, dándole convencimiento de la 
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intima relación que existe entre la prosperidad industrial y su bienestar 

personal, con el fin de interesar al obrero en el aumento de la producción". 

SPREAD BANCARIO 

Diferencia entre lo que rinde(tasa de interés activa) y cuesta el 

dinero(tasa de interés pasiva). 

STAJANOVISMO 

Sistema ideado a partir de lo esbozado por las doctrinas taylorista, y 

Fayolistas, al sistema industrial socialista, a partir de 1930, y cuyo exponente 

máximo recayó en la persona de Alexei Stajanov, un obrero sovietico, que 

consiguió batir el record de producción de carbón en una mina ubicadas en 

la zona carbonífera de Ruhr, con una marca de 102 toneladas, dentro de una 

jornada de 6 horas, con una producción normar de 1 O a 12 toneladas. 

SUBSISTEMA TELEOLÓGICO 

Subsistema en que se fundamentan la congruencia entre los objetivos 

planteados por la organización, y sus metas, aplicable al diagnostico integral 

de subsistemas de carácter administrativo, ampliamente utilizables en el 

estudio de organizaciones pertenecientes al sector público. Los elementos 

subsistémicos considerados básicos para la ejecución de un 

diagnosticoOurídico, organizacional, funcional, y socio-personal), deben estar 

contemplados y equilibrados, basándonos según este fundamento. 

SUBSIDIO 

Transferencia de parte de los recursos del estado, a favor de ciertas 

empresas, o consumidores. Esta transferencia puede darse de manera 

directa, o indirecta a través de intermediarios. 

SU NAO 
Iniciales con las que se le identifica a la Superintendencia Nacional de 

Administración Aduanera, organismo encargado de administrar los tributos 

del estado, provenientes de las operaciones de importación, como en el caso 

de los aranceles 

SUNAT 

Superintendecia Nacional de Administración Tributaria, organismo 

estatal, de naturaleza autónoma, el cual se le ha encargado la recaudación y 



437 

administración de los recursos del estado, provenientes de la tributación al 

gobierno central por diversos conceptos. 

T 

TASA DE MORTALIDAD 

Indicador demográfico referido, al número de defunciones acontecidas 

dentro del periodo de un año, por cada 1000 habitantes(expresadas en 

tantos por mil), el calculo de esta también suele efectuarse según tramos 

específicos de edad, así como por sus causas. 

TAYLORISMO 

Denominado también de "Organización Científica del Trabajo", basado en 

las observaciones de Frederick Winslow Taylor(Germantown, Pensylvana 

1856-Filadelfia 1915), tendientes a propiciar el incremento de la 

productividad. Esta metodología esta basada en la división de funciones, con 

el fin de crear auténticos especialistas, así como establecer patrones de 

tiempo necesarios para ejecutar adecuadamente las tareas, los cuales son 

obtenidos mediante un previo análisis de la tarea y estudios de movimientos 

que implica la misma. 

TAXONOMÍA 

Son clasificaciones de objetivos, según su afinidad, tal como sucede 

cuando clasificamos los objetivos según loa aprendizajes en: habilidades y 

destrezas motoras, habilidades y destrezas intelectuales, información verbal, 

actitudes. Taxonomías muy reconocidas en el campo educativo constituyen, 

las de Robert Gagne, la de Benjamín Boom que clasifica los objetivos según 

la complejidad de los aprendizajes. También existen en el área afectiva 

según la mayor inteorización, y en el área psicomotora según la mayor 

coordinación en las operaciones. 

TUTOR 

Docente o persona encargada de orientar y aconsejar. a los alumnos de 

un curso o de una asignatura 



u 
UNESCO 

438 

Organización de las Naciones Unidas para la Educación, la Ciencia y la 

Cultura(United Nations Educacional Scientific and Cultural 

Organization)Organismo especializado de la Organización de las Naciones 

Unidas, fundada en 1946, y cuyo objetivo es intensificar las relaciones entre 

las diversas naciones del mundo, a través de actividades educativas y 

culturales, su sede principal se ubica en París- Francia 

UNICEF 
Fondo Internacional de las Naciones unidad para el socorro de la 

lnfancia(United Nations Internacional Children's Emergency Fund), 

organismos de la ONU, fundado en 1946 para la .asistencia a la infancia en 

zonas asoladas por la guerra, que luego amplio sus funciones a los campos 

de la sanidad{1950), y de la educación infantil{1967). Tiene su sede en 

Nueva York, y se hizo merecedora al premio Nóbel de la paz en 1965 

USE 
Unidad de Supervisión Educativa, denominase así a aquellos órganos 

descentralizados, pertenecientes al Ministerio de Educación, encargados de 

potenciar la supervisión educativa con un criterio democrático, participativo y 

de colaboración, creado a partir de 1985, as USES han sufrido a lo largo de 

su vida institucional diversas modificaciones, en cuanto a estructura, como a 

reducción de su jurisdicción. 

V 

VALOR AGREGADO 

Valor adicionado al producto y/ó servicio ofrecido, de tal forma de que el 

usuario ó cliente lo adquiera, prefiriéndolo aun sobre la oferta del 

competidor. Por lo general este valor suele representarse por una forma de 

calidad, por encima de la media normal, la cual es lograda mediante 

procedimientos de control. 
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VISIÓN 

El concepto de visión en el ámbito educativo, constituye una perspectiva 

objetiva, que describe el estado futuro de la organización, y que impulsa al 

centro educativo hacia la calidad, adecuándose a una capacidad de 

respuesta, y a los cambios de su entorno tanto social, político, tecnológico y 

cultural. 

VON BERTALANFFY, LUDWID(1901-1972) 

Biólogo y científico alemán, que fue el primer expositor de la "Teoría 

General de Sistemas"(quien acuño esta designación clásica), durantEtl los 

años 50, como parte de su intento por lograr una metodología integradora, 

para el tratamiento de problemas científicos. 

Acorde con su pensamiento, Bertalanffy propugnaba la constitución de un 

mecanismo de integración, entre las ciencias naturales y las sociales, la cual 

seria a la vez un instrumento básico, para la formación y preparación de 

científicos, tomando asidero en esta idea en 1954, nació la Sociedad para la 

Investigación de Sistemas Generales, la cual busco establecer las 

definiciones y bases para la completa delimitación del enfoque de sistemas, 

en pos de la consecución de unidad de la ciencia a través de principios de 

naturaleza conceptual y metodológica, hecho que hasta el momento no ha 

llegado a cumplirse. 

VYGOSTKY 

Psicólogo y pedagogo soviético, que estudio durante la década de los 

años 30 la influencia de la educación bilingüe, entre educandos 

pertenecientes a comunidades subordinadas y por tal minorizadas, 

destacando en su pensamiento la gran influencia del factor social extremo, 

de la siguiente manera: "... toda alta función mental fue externa y social 

antes de ser interna. Fue primero una relación social entre dos personas. 

Podemos formular la ley general de la genética del desarrollo cultural en la 

siguiente manera. Toda función aparece dos veces o en dos planos ... 

Aparece primero entre personas como una categoría intermental, y después 

dentro del niño como una categoría intramental". 
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ANEXO 1: DEVALUACIÓN 

Es la perdida del valor de la moneda nacional, frente a la moneda 

extranjera; que trae consigo un incremento de los precios de los productos y 

servicios y a la vez generando inflación, atribuible a una serie de causas, 

siendo las principales: 

• Las importaciones, superan ampliamente a las exportaciones, 

generando un desequilibrio de la balanza comercial, y la consiguiente 

reducción de divisas. 

• Déficit en la balanza de cuenta corriente, al registrarse una 

disminución de la reservas internacionales(RIN). 

1.1.- EL TIPO DE CAMBIO 

Es la cantidad de moneda nacional que debe darse por cada unidad de 

moneda extranjera, en otras palabras es la relación existente entre el precio 

de la monedas nacional y la moneda extranjera. 

El tipo de cambio puede estar: 

1.1.1.- A la par: 

Cuando el precio del nuevo sol es equivalente al de un dólar, es 

decir ambos precios se encuentran equiparados. 

1.1.2.- Bajo la par: 

·Situación en la que debe darse mayor cantidad de nuevos soles, 

por cada dólar. 
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1.1.3.- Sobre la par: 

En la cual se debe abonar mayor cantidad de dólares por cada 

unidad de moneda nacional. 

1.2.- POLÍTICA CAMBIARlA 

Dentro del mercado de divisas el tipo· de cambio, puede estar sujeto a 

una de las siguientes reglas: 

1.2.1.- El Tipo de Cambo Libre 
·--· 

Cuando el TC, es establecido de acuerdo a la oferta y la demanda 

presente, en el mercado de divisás. 

1.2.2.- El Control de Cambios 

Se da cuando el TC, es fijado por el órgano correspondiente del 

estado, en este caso el BCRP. 

1.3.- DIVISA 

Existen diversas maneras de definirlas, sin embargo todas estas 

concuerdan principalmente en su utiliqad básica, Las divisas constituyen 

dinero de aceptación internacional con las cuales se efectúan los pagos de 

las importaciones que el país realice. 

Las monedas de mayor representatividad a nivel internacional son: 

• El dólar americano. 

• La libra esterlina inglesa 

• El franco francés 

• El marco alemán. 

• El yen japonés. 

1.3.1.- Fuentes de Divisas 

Entre las principales tenemos: 

• Exportación de bienes 

• Ingresos por la actividad turística 

• Empréstitos del exterior 

• Inversión de compañías extranjeras. 
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ANEXO 2: EL SECTOR EXTERNO 

El sector externo comprende la totalidad de actividades que se llevan a 

cabo para la importación y exportación de bienes y servicios, entre el país 

con las demás naciones. 

2.1.- BALANZA DE PAGOS 

Se define como la relación de los pagos efectuados por un país al 

extranjero y de los efectuados del extranjero a un país, durante un 

determinado periodo. Este puede ser cada tres meses,. semestralmente, 

siendo generalmente este asumido por espacio de un año. 

BP = Capital _ Exportado = Debitos 
Capital _ Im portado Creditos 

En donde: 

Débitos : Es lo que un país paga por sus importaciones. 

Créditos: es lo que un país recibe por sus exportaciones. 

2.2.- BALANZA COMERCIAL 

Se define como la relación de registro entre la exportaciones e 

importaciones hechas por el país, pudiendo presentarse tres casos: 

Exportaciones> Importaciones (Balanza Favorable) . . 

Exportaciones= Importaciones (Balanza Equilibrada) 

Exportaciones< Importaciones (Balanza Desfavorable) 
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2.3.- BALANZA DE SERVICIOS 

Corresponde este tipo de balanza al registro de ingresos en divisas por 

concepto de gastos hechos al momento de realizar las exportaciones e 

importaciones, pero cuyo presencia no es registrable dentro de la balanza 

comercial, por lo cual se le denominan costos invisibles(Robert Giffen), 

comprende: 

• Gastos ,de transporte, fletes, seguros. 

• Ingresos de capitales 

• Servicios gubernamentales 

• Transferencias unilaterales. 

2.4.- BALANZA DE CAPITAL 

Contiene el registro de cómo se ha utilizado el capital del país, con el 

resto del mundo, en medio de sus múltiples créditos y deudas contraídos, de 

acuerdo a esto, la inversión se puede canalizar bajo dos modalidades: 

2.4.1.- Inversión Extranjera Directa 

Comprende los prestamos de dinero, provenientes del extranjero, 

los mismos que serán invertidos en la realización de actividades de 

carácter productivo o comercial. 

Prestamos Oficiales 

Comprendido por aquellos créditos financieros contraídos por el 

país con las otras naciones, con el fin de ser utilizables en el 

financiamiento de proyectos de inversión, cubrir pagos o déficit de 

cuentas corrientes etc. 

2.4.2.- Ayuda con Bienes de capital 

Constituido por los bienes de capital que el país o los países 

intercambian, en beneficio del desarrollo de sus respectivas 

economías, pudiendo ser estos máquinas, insumos, patentes etc. 
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2.5.- LA PARIDAD CAMBIARlA 
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Se conoce como paridad cambiaría a la comparación entre las inflación 

existente en el interior de un país respecto a la registrada en los otros 

países, con los que mantiene relaciones comerciales de intercambio. De 

acuerdo a esta definición se tiene que la Tipo de Cambio de Paridad (TPC), 

es aquel que permite establecer el equilibrio del sector externo, al lograr que 

el poder adquisitivo de la moneda nacional sea equivalente al poseído por la· 

moneda extranjera: 

En donde: 

TCP = TCPox(l+qJi) 
l+qx: 

TCP : Tipo de cambio de paridad cambiaría. 

TCPo : Tipo de cambio en el periodo base. 

ffJ i : Tasa inflacionaria interna. 

ffJ e : Tasa inflacionaria externa. 

Conforme a lo presentado pueden suscitarse los siguientes casos: 

ffJ i > ffJ e : Situación de atraso cambiario. 

ffJ i = ffJ e : Situación de equilibrio. 

ffJ i < ffJ e : Situación de adelanto cambiario. 
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ANEXO 3: LA INFLACIÓN 

El termino inflacionario, es considerado en la actualidad como uno de los 

términos económicos mas utilizados tanto a nivel nacional como 

internacional, quizá por la influencia que ha ejercido dentro de los hábitos de 

vida de la población, y a que cada vez son mas las naciones que sufren las 

consecuencias que trae consigo su presencia. 

Su repercusión dentro de las economías de las naciones, ha generado 

una diversidad de cambios, no solo al ir en perjuicio del poder adquisitivo de 

los habitantes, sino también al generar una serie malestares que van desde 

los cambios de hábitos en cuanto al consumo, ahorro e inversión, hasta 

conducirnos a un panorama sumamente desolador, en el que la 

incertidumbre e insensibilidad resulta algo cotidiano. 

Su conceptualización, ha sido definida de muy diversas formas, he aquí 

algunas: 

• "La inflación es el exceso de moneda en un volumen superior a su 

garantía o a las necesidades del público, lo cual origina una repentina 

elevación del nivel general de los precios" 

• "Es un fenómeno de desequilibrio entre los bienes y servicios que los 

habitantes de un país desean comprar y lo que el país puede 

producir'' 

• "Es el aumento continuado y sostenido en el nivel general de los 

precios de los bie~es y servicios de una economía". 

• "Es el incremento de circulante, sin un crecimiento correspondiente de 

bienes y servicios" 
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• "Es el resultado de desequilibrio entre lo que una sociedad produce y 

lo que ella exige". 

Como puede apreciarse todas estas definiciones nos conducen a 

sostener que el fenómeno inflacionario, conlleva a un aumento general y 

sostenido de los precios, pero de una forma desigual, generado ante la 

emisión inorgánica de circulante por parte dela autoridad correspondiente, 

las repercusiones que trae consigo este fenómeno son de .las mas diversas y 

van desde su simple calculo económico financiero, hasta llegar afectar la 

forma de vida de las personas. 

3.1.- GRADOS DE INFLACIÓN 

La inflación, se presenta en la economía en muy diversos grados, según 

el grado de desequilibrio entre la oferta y la demanda tenemos los 

siguientes: 

a.- Inflación Reprimida 

Tipo de inflación, que a consecuencia de generar un malestar 

social por la sucesiva alza de los precios de los bienes y servicios, el 

ejecutivo decide intervenir, estableciendo un congelamiento en el 

precio de los mismos. 

b.-Inflación Reptante 

Caracterizada por la alza ligera pero constante de los precios. 

c.--Inflación Galopante 

Inflación en el que la alza de los precios se incrementan en 

proporciones considerables. 

Según el ritmo en que se desarrolla, se tienen: 

a.- Inflación Ligera 

Denota un aumento de precios e.n una ligera proporción, a una 

tasa de crecimiento de un 5 a 9%, considerada por muchos como algo 

natural 
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b.- La inflación Media 

Conocida también como la inflación de doble dígito, en la que 

denota un alza de crecimiento superior al 35%, perfilándose en 

continuo ascenso. 

c.- La Hiperinflación 

Se presenta cuando el alza de los precios se torna incontenible, la 

tasa usual registrada supera el 50% (Según Philip Cagan) y los 

sueldos se deterioran profundamente. 

3.2.- CONSECUENCIAS INFLACIONARIAS 

Como se señalo anteriormente el fenómeno inflacionario, no solo trae a 

su paso perjudiciales consecuencias a nivel monetario y fiscal, sino también 

en el ámbito psicológico de la población, es por tal un fenómeno que toma 

fuerza a raíz de su naturaleza especulativa. Entre las innumerables 

consecuencias que trae consigo podemos mencionar: 

• Reducción del poder adquisitivo de los sueldos y salarios que percibe 

la población. 

• Malestar social originado por la alza continua y excesiva de precios y 

la reducción cada vez mas del poder de compra de la población. 

• Modificación del modo de vida de la población, manifestada por 

cambios en los hábitos de consumo de la población, comprar para 

almacenar antes que se agote. 

• Reducción del ahorro y desconfianza total en et sistema bancario. 

• Cambio y ajustes drásticos en la estructura de la canasta de consumo · 

familiar, para hacer frente a la escasez de alimentos. 

• Genera incertidumbre que ocasiona la paralización de múltiples 

proyectos de inversión. 

• Aleja las iiwersiones extranjeras. 

• Favorece el incremento de la pobreza 
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3.3.- CALCULO DE LA INFLACIÓN 

Para determinar la inflación registrada, se hace uso del índice de precios 

al consumidor o IPC. Este indicador expresa la variación de precios, de los 

principales bienes y servicios básicos, que componen la canasta familiar, a 

la vez que nos indica la manera en que este hecho afecta el poder de la 

compra de la población, que habita una determinada área geográfica y que 

pertenece a un determinado estrato socio económico. 

3.3.1.- Metodología de Cálculo 

Esta consta de las siguientes etapas: 

• Realización de la encuesta de ingresos y gastos de las familias. 

• Selección de los bienes y servicios y determinación de la estructura 

de consumo familiar. 

• Establecimiento de la estructura de ponderaciones 

• Aplicación de las fórmulas de cálculo 

3.3.1.1- Encuesta de Ingresos y Gastos de Familias 

La realización de la encuesta de ingresos y gastos de las familias, 

tiene como finalidad determinar, como es que se distribuye de manera 

representativa el presupuesto familiar en la adquisición de bienes y 

servicios. Estos bienes y servicios son representados por aquellos que 

habitualmente consume un hogar, durante un lapso determinado de 

tiempo, generalmente este periodo es de un año, con el simple propósito 

de captar las variaciones estaciónales de consumo de la población y así 

poder mantener actualizados los coeficientes de ponderación deiiPC. 

La investigación de precios, se inicia con su captación, a partir de 

información recopilada en mercados y establecimientos comerciales, por 

parte de personas entrenadas para tal fin; las mismas acuden a los 

establecimientos en intervalos de hora apropiada, conforme al grado de 

mayor afluencia del publico y tomando en cuenta algunos otros detalles a 

partir de los resultados del Censo de Mercados y Establecimientos de 

Lima metropolitana, evitando ser identificados y efectúan la captación 

nominal de los productos. Respecto al número de observaciones de los 



453 

precios conforme a la teoría estadística, se procura la obtención de una 

mayor variabilidad de los datos, con miras a asegurar la confiabilidad de 

las observaciones y el destierro de los sesgos que pudieran suscitarse, 

en el comportamiento de los precios. 

3.3.1.2- Selección de Bienes y Servicios 

Conforme a la metodología seguida por el INEI (Instituto Nacional de 

Estadística e Informática), en la determinación del IPC, para determinar 

la estructura de consumo familiar, deben de seguirse los siguientes 

pasos: 

• Determinación del valor nominal expandido del gasto, presente en 

los hogares, según niveles de desagregación. 

• Deflactación del valor expandido, al punto medio de las encuesta. 

• Determinación de los bienes y servicios, mas representativos, a 

partir de un subconjunto de bienes y servicios, que reúnan las 

siguientes condiciones: 

Guarden espacial significancía por cada subgrupo, o grupo de 

consumo. 

Alta frecuencia relativa de consumo en el hogar. 

Las especificaciones del producto o servicio, puedan ser 

susceptibles de captarse y seguirse su evolución, fácilmente en los 

establecimientos. 

Alta correlatividad, entre los precios de los bienes incluidos en la 

canasta, con los no incluidos en ella. 

3.3.1.3.- Estructura de Ponderación 

La ponderación de los bienes y servicios, que conforman la canasta 

familiar, consiste en asignarles los respectivos porcentajes, según la 

importancia o participación que guarde cada bien o servicio, dentro del 

gasto total invertido en la canasta. 



3.3.1.4.- Uso de la Expresiones de Cálculo 

a.- Cálculo deiiPC 
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En el calc!JIO de índice de precios al consumidor, se hacen uso de las 

siguientes expresiones, ampliamente conocidas:· 

a1.- Índice de Laspeyres(IPL) 

Permite determinar el precio actual de la canasta familiar, cuya 

estructura ha sido estimada a partir en un año base. Viene dada por la 

siguiente expresión: 

"'PnxBo 
IPL = L.,¡ X 100 

Z:PoxBo 

Expresión en donde: 

·so: Cantidad del articulo o bien, en el periodo base. 

Po: Precio promedio del artículo o bien en el periodo base. 

Pn: Precio promedio del artículo o bien en el periodo actual, o en el 

mes dado. 

Esta expresión también aparece representada, de la siguiente 

forma: . 

Z:BoxPn-1(~) 
IPL = Pn-l xlOO 

2:PoxBo 

En donde: 

Pn-1: Precio promedio del artículo o bien en el periodo o mes 

anterior. 

Pn/Pn-1: Precio relativo del articulo en el mes actual con respecto 

al anterior 

Su principal deficiencia, radica en que su cálculo ignora el efecto 

de sustitución en la composición de la canasta familiar, sin embargo a 

pesar de esta deficiencia, la expresión de Laspeyres, resulta la mas 

utilizada internacionalmente, para efecto de cálculos prácticos y es 

también la aceptada por eiiNEI. 
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a2.- Índice de Paasche (IPP) 

A modo inverso que en el caso anterior, este índice toma en 

cuenta la estructura de la canasta familiar para el presente periodo y 

la asume de manera similar para el año base o de partida, 

planteándose como objetivo establecer el costo de la canasta actual, 

pero en el año base; a modo de comparación, viene dado de la 

siguiente manera: 

2:PnxBn 
IPP= xlOO 

¿PoxBn 

Su punto débil respecto a su uso, radica en su dificultad para 

implementarse, ya que su punto de partida resulta movible, lo cual no 

brinda resultados muy estables. 

a3.- Índice de Fischer(IPF) 

Se denomina a la media geométrica entre los índices 

anteriormente definidos: 

IPF = .JIPLx/PP 

b.- Medición de la Inflación 

La medición de la tasa inflacionaria( '1' ), se determina, mediante 

una simple comparación que mide las variación de los índices de 

precios al consumidor, conforme a la siguiente expresión: 

'1' = ( IPC _ mesfinal -lJ x 100 
IPC mesinicial 
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ANEXO 4: TASAS DE INTERES 

El vocablo interés o rédito proviene del latín "lnter. esse" que significa 

"estar entre" y es utilizado para definir a aquel porcentaje o beneficio que 

percibe el dueño de un capital determinado, adicional al capital por el 

préstamo o inversión del mismo en manos de otras personas, en un lapso 

determinado. Precisamente su definición etimológica esta referida a aquella 

suma que se "sitúa entre" el capital inicial o préstamo y lo registrado como la 

entrega o monto final, sin embargo el establecimiento del interés que 

comúnmente apreciamos en las operaciones financieras, resulto una acción 

muy discutida en la antigüedad; tuvieron que pasar muchos años e incluso 

siglos, para que recién fue adoptada legalmente en las operaciones. 

El establecimiento de las tasas de interés se rige bajo una serie de 

lineamientos, los cuales pueden ser: 

• Mediante la oferta y la demanda existente en el mercado, bajo un 

régimen de economía libre, el · interés lo determinan las 

especulaciones que se suscitan en el mercado. 

• Mediante su fijación, por parte de las autoridades correspondientes. 

4.1.- TIPOS DE TASA 

Usualmente en el mercado financiero, suelen presentarse dos tipos de 

tasa: 

4.1.1.- La Tasa Activa 

Son aquellas establecidas por los prestamistas ya sea en moneda 

nacional o extranjera, y entre las principales operaciones que pueden 

registrarse según esta modalidad podemos mencionar: 
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En moneda nacional 

• Los sobregiros en cuenta corriente 

• Descuento de pagarés y letras 

• Periodo de capitalización en el que él pagare se iguala al 

sobregiro 

• Como son las empresas financieras o personas naturales. 

En moneda extranjera 

• Advance account 

• Pagaré en moneda extranjera 

4.1.2.- La Tasa Pasiva 

Son aquellas ofrecidas por las entidades financieras a las 

personas naturales, por confiarles su dinero, aquí encontramos: 

• Depósitos de ahorro y a plazo fijo. 

• Depósitos de ahorro con el pago de interés por adelantado. 

Cada una de estas tasas a su vez, se subdividen en: 

a.- Tasa Nominal 

Es aquella tasa, que se cobra por el capital prestado, sin tomar en 

cuenta la modalidad bajo la que se encuentra es decir con adelantos, 

o vencimientos y sin tomar en cuenta las comisiones y los impuestos 

incluidos. 

b.-Tasa Efectiva 

Es una tasa que constituye un agregado de la tasa nominal, por tal 

incluye comisiones, gastos financieros y operativos. Su cálculo viene 

dado por la siguiente expresión: 

1~ =[(!+ ~r -l]x!OO 
En donde: 

1 
eJ: Tasa de interés efectiva anual 

1
n :Tasa de interés nominal anual 

m : Número de capitalizaciones anuales 
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Acorde a la modalidad de pago, encontramos las siguiente serie 

de tasas: 

a.- Tasa de Interés Vencida 

Llámese así a aquel tipo de tasa común, cobrada una vez agotado 

el plazo acordado para la tenencia o préstamo del capital. 

b.-Tasa de Interés Adelantada o Descuento 

Esta modalidad, parte del cálculo de intereses a partir del capital 

prestado, descontado de los intereses (adelanto), en resumidas 

cuentas nos expresa el porcentaje realmente cobrado, sobre la base 

de lo que realmente se prestó. 

Su cálculo viene dado bajo la siguiente expresión: 

d 
IV= ( )X 100 1-d 

De donde: 

Iv=Tasa de interés vencida 

d =Tasa de Interés adelantada o descuento anual. 

c.- Tasa de Interés Proporcional 

Rédito utilizado eh operaciones vigentes en lapsos fraccionados 

de tiempo, con los cuales guarda una relación proporcional, su calculo 

viene de la siguiente forma: 

IP =(~)xlOO 

I P = Tasa de interés proporcional, en el periodo m del año 

In =Tasa de interés nominal 

m = Número de periodos al año. 

d.- Tasa de Interés Equivalente 

Este tipo de tasa se hace necesario calcular en caso de darse dos 

periodos diferentes de capitalización, los cuales registren montos 

similares. 

La expresión para su calculo es la siguiente: 
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ea= Tasa de interés equivalente anual 

1em= Tasa de interés equivalente mensual. 

e.- Tasa de Interés a Rebatir 
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Esta modalidad de tasa, es aplicable a los saldos deudores que se 

encuentran pendientes o por pagar a plazos futuros. 

f.- Tasa de Interés Real 

Interés en el que se toma en cuenta, el efecto inflacionario, o lo 

que es lo mismo expresar la tasa efectiva valorada durante el inicio de 

la operación, tomando en cuenta el valor real de la moneda. Su 

calculo es por tal de la siguiente manera: 

Ir=(] ef- rp)x 100 
l+rp 

Ir = Tasa de interés real anual 

1 
eJ = Tasa de interés efectiva anual 

rp = Tasa de inflación anual 

4.2.- CLASIFICACIÓN DE LOS INTERESES 

Según la forma de cálculo para el interés o rédito tenemos, las 

siguientes: 

a.- Interés Simple ( 1) 

El capital y el interés prestado permanecen invariables, hasta su 

cancelación, y su determinación se establece mediante la siguiente 

expresión: 

1 = Cx1sxT 

De aquí se tiene: 

C = Capital prestado 

Is =Tasa de interés simple anual 



T = Tiempo de colocación del capital 

b.- Interés Compuesto (le) 
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El capital y el interés permanecen invariables un lapso de tiempo, 

previamente fijado, para que una vez agotado .el mismo ambos, 

capital mas interés se vuelvan acumular generando a su vez un 

segundo interés y así sucesivamente. 

La clásica expresión para su calculo es la siguiente: 

De aquí se tiene: 

e!= Capital final 

e o= Capital inicial 

le=(¿ J ;_¡ 

n = Número de periodos. 

Conforme al papel que representa en la sociedad, el interés se 

puede clasificar en: 

a.- Interés Anoctonista: Acuerdo en cancelar intereses vencidos y no 

satisfechos. 

b.-Interés comercial: Establecido mediante acuerdo mutuo. 

c.-Interés Legal: Establecido por el gobierno 
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ANEXO 5: POLÍTICA FISCAL 

El estado como principal promotor del desarrollo económico y social del 

país, es una parte activa dentro de la economía mundial al invertir los fondos 

públicos en beneficio de la población, como es en la construcción de 

carreteras, hospitales, colegios, así como en el otorgamiento de una serie de 

servicios, que a futuro constituirán utilidades para el país, tal como en el 

caso de las campañas de vacunación, garantizar derechos de propiedad etc. 

La manera de cómo administrar y disponer de los fondos públicos, son 

menesteres de la política fiscal aplicada por el estado y cuya planeación al 

comienzo de cada año, se encuentra registrada en el Presupuesto Público 

de la Republica, para ser sometida a revisión por el poder legislativo. 

5.1.- EL PRESUPUESTO GENERAL DE LA REPUBLICA 

El presupuesto contiene, la serie de ingresos y egresos provenientes de 

las arcas estatales, así como la manera de cómo se ha dispuesto su uso a lo 

largo del periodo fiscal, que para nuestra realidad tiene una duración de un 

año. Este registro es llevado a manera de establecerse un ordenamiento 

para con el gasto publico, establecer prioridades, enfatizar problemas 

evitándose excesos y para su revisión y aprobación por el congreso, 

mediante un decreto ley. 

5.1.1.- Los Ingresos del Estado 

Los ingresos fiscales se encuentran estructurados, de manera 

siguiente: 
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INGRESOS TRIBUTARIOS 

Impuesto General a las ventas (IGV) 

Impuestos 
Impuesto a la Renta (IR). 

Relación Impuesto Selectivo al Consumo (ISC) 

Indirecta Aranceles de Importación 
Tributos 

Contribuciones 
Limpieza y cuidado de parques 

Seguro Social 

Relación 
Tasas Servicio otorgado por el estado. 

Indirecta 

INGRESOS POR PRIVATIZACION 

INGRESOS VARIOS 

Los ingresos tributarios conforme a la relación que guardan entre 

su pago y el beneficio otorgado, se pueden clasificar en directos e 

indirectos. Siendo los primeros una forma de contribución, en la cual 

los beneficios recibidos por su pago son directamente apreciables, en 

el siguiente caso no sucede así, ya que los beneficios son dables por 

el derecho que se les da la hacer uso de ellos, tal como limpieza y 

cuidado de parque y jardines, uso de las carreteras financiadas por el 

estados etc. 

El cobro de impuestos esta amparado bajo una serie de normas, 

cuya entidad encargada de velar por su cumplimiento, es la 

Superintendencia Nacional de Administración Tributaria (SUNAT), 

según lo dispuesto por el Ministerio de Economía y Finanzas (MEF) 

que es el conductor de la política tributaria implantada en el país. Los 

principios bajos los que estas normas actúan son: 

• Principio Legal 

• Principio de Uniformidad 

• Principio de Publicidad y Certeza 

• Principio de economía con lo recaudado. 

• Principio de Justicia 



463 

A pesar de respetarse esta serie de principios todavía subsiste en 

nuestra sociedad actual las clásicas evasiones tributarias, calificadas 

por el código penal como un delito de "evasión tributaria", ejemplo de 

estas acciones lo constituyen el contrabando, la defraudación fiscal y 

tributaria, el comercio clandestino etc. 

Así mismo los ingresos recaudados por la venta de empresas 

pertenecientes al estado, proceso conocido como privatización, 

iniciado en 1991, generaron en los últimos años una fuente importante 

de ingresos. 

Existen además otras fuentes de ingresos para el estado aparte de 

las ya mencionadas anteriormente, como son las donaciones, 

legados, empréstitos etc. 

5.1.2.- Los Egresos del Estado 

Constituyen este grueso bloque, aquellas sumas que el estado 

desembolsa e invierte como gasto publico en la realización de 

innumerables obras y otorgamiento de servicio a la comunidad, en 

búsqueda del bienestar de la misma. 

Comprenden el gasto publico, la compra de suministros diversos, 

destinados a abastecer los múltiples servicios que brinda el estado, de 

igual forma aquellos montos destinados a la construcción de obras, 

financiamiento de campañas de educación y de salud en beneficio de 

la población, que es lo que se conoce como la inversión pública. Otra 

partida significativa dentro del mismo lo constituyen · los fondos 

destinados a cubrir el servicio de la deuda, la cual ha sido 

estructurada a pagar, según múltiples acuerdos de renegociación con 

el Fondo Monetario Internacional y el Banco Mundial. 

5.1.3.- Resumen Fiscal 

Como resultado de la gestión fiscal llevada a cabo por el estado, 

se espera al final del periodo fiscal en ejercicio . cualquiera de las 
1 

siguientes situaciones: 
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5.1.3.1.- Déficit Fiscal 

Cuando los gastos superan a los ingresos, de presentarse 

esta situación, implicaría la imperiosa necesidad de captar 

fondos, ya sea reajustando los impuestos, solicitando 

prestamos o estableciendo lineamientos correctivos con el fin 

de asegurar la presencia de una política fiscal restrictiva. 

5.1.3.2.- Superávit Fiscal 

En caso de registrase lo contrario, significaría una forma de 

ahorro, para el gobierno, ya que no seria necesario recurrir a 

ningún medio de reajuste alguno, y lo restante pasaría a ser 

gastado en el siguiente periodo, a manera de saldo flotante 

positivo. 
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ANEXO 6: POLÍTICA COMERCIAL 

La administración, fiscalización, control y demás funciones aduaneras las 

ejerce el Estado a través de ADUANAS. No obstante ello, el Estado 

promueve la participación de los agentes económicos en la prestación de los 

servicios aduaneros, mediante la delegación de algunas funciones al Sector 

Privado. 

Desde su origen, las Aduanas de todo el mundo, entre ellas la del Perú, 

han tenido como misión principal la de recaudar los impuestos que gravan el 

comercio exterior, también conocidos tributos aduaneros, derechos 

aduaneros o derechos ad-valorem. 

Sin embargo, el proceso de globalización de la economía mundial, el 

surgimiento de bloques económicos como expresión de inéditas 

experiencias de integración regional o interregional en todos los niveles, el 

geométrico crecimiento de los mercados mundiales con el consecuente 

incremento de la competencia comercial, han conllevado a que las Aduanas 

empiecen a jugar un rol cada vez más decisivo en la vida económica, en el 

intercambio comercial, en el crecimiento industrial, en el manejo de divisas, 

en fin, en el desarrollo integral de los países. 

Por ello, a la clásica función recaudadora se ha añadido la de la 

facilitación del comercio internacional; es decir, las aduanas han debido 

asumir la tarea de brindar un servicio de cada vez mayor calidad, por el cual 

los trámites y operaciones aduaneras deben realizarse con una mayor 

agilidad y eficiencia; resolverse los problemas, que surgen de la aplicación 

de las normas y procedimientos, con vocación de servicio pero velando 

siempre por el interés fiscal; y, en general, coadyuvar desde su área de 
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competencia al crecimiento orgánico de la economía y al desarrollo de sus 

respectivos países. La facilitación del comercio exterior y la recaudación del 

tributo aduanero son, pues, las dos grandes funciones de una Aduana 

moderna. La Aduana del Perú ha tomado el reto y, mediante un dinámico y 

enérgico proceso de reestructuración y modernización, ha dado importantes 

pasos en la misión de facilitar el comercio exterior peruano, incrementando 

al mismo tiempo la recaudación de los tributos aduaneros. 

Sin embargo, junto a las dos funciones reseñadas, ADUANAS tiene 

asignadas varias otras funciones adicionales, entre las cuales podemos citar 

las siguientes: 

1. Proponer y participar en la política aduanera nacional, y expedir 

normas y disposiciones en materia aduanera, que regulen la actividad 

de los usuarios del servicio aduanero en el ámbito de su competencia. 

2. Establecer en el marco de la normatividad vigente las medidas que 

conduzcan a la simplificación de los regímenes y trámites aduaneros; 

así como normar los procedimientos que se deriven de éstos. 

3. Desarrollar y aplicar sistemas de verificación y control de calidad, 

cantidad, especie, clase y valor de las mercancías, a efectos de 

determinar su clasificación en la nomenclatura arancelaria y los 

derechos que le son aplicables. 

4. Determinar la correcta aplicación y recaudación de los tributos 

aduaneros y de otros cuya recaudación se le encargue de acuerdo a 

ley, así como de los derechos que cobre por los servicios que presta. 

5. Inspeccionar, fiscalizar y controlar a las empresas que prestan 

servicios vinculados al tráfico internacional de mercancías (agencias 

de aduana, depósitos autorizados, almacenes fiscales, terminales de 

almacenamiento, medios de transporte, etc.). 

6. Imponer sanciones a las personas naturales o jurídicas que 

contravengan las disposiciones legales y administrativas de carácter 

aduanero y tributario, con arreglo a ley. 
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7. Prever y reprimir el tráfico ilícito de mercancías y los delitos 

aduaneros,. imponiendo sanciones a las personas naturales o jurídicas 

que contravengan las disposiciones de carácter aduanero y tributario. 

8. Crear administraciones aduaneras y puestos de control; así como 

autorizar su organización, funcionamiento, supresión, fusión, traslado 

o desactivación cuando las necesidades del servicio así lo requieran. 

9. Proponer y coordinar la creación de oficinas de, investigación, de 

carácter técnico policial, adscrita a la Superintendencia Nacional de 

Aduanas. 

1 O. Proponer al Poder Ejecutivo el nombramiento de Procurador 

encargado de los asuntos judiciales de la Superintendencia Nacional, 

de conformidad con las disposiciones vigentes. 

11. Formular estadísticas del movimiento de comercio exterior. 

12. Participar en la celebración de Convenios y Tratados Internacionales 

que afecten a la actividad aduanera, velando . por su correcta 

aplicación, así como colaborar con los Organismos Internacionales de 

carácter aduanero. 

13. Fijar la cuantía de los ingresos generados por los servicios que presta 

y las publicaciones que realice. 

14.Adjudicar directamente las mercancías en abandono legal y en 

comiso administrativo a entidades estatales y a las reconocidas 

oficialmente que tengan fines asistenciales y/o educacionales sin fines 

de lucro. 

15. Ejercer los actos de coerción para el cobro de los adeudos aduanero -

tributarios. 

16. Promover, coordinar y ejecutar actividades de investigación, 

capacitación y perfeccionamiento en materia aduanera a nivel 

nacional y en el extranjero. 

17. Editar, reproducir y publicar el Arancel Nacional de Aduanas 

actualizado, los tratados y convenios vinculados al área aduanera; así 

como las normas y procedimientos aduaneros para su utilización 

oficial. 
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Realizar las acciones que la ley prevé para la prestación o captación de 

cooperación técnica nacional o internacional en materia aduanera. 

6.1.- TIPOS DE IMPORTACIÓN 

6.1.1.- De Mercancías 

Autoriza el ingreso legal de las mercancías provenientes del 

exterior, para ser destinadas al consumo en el país. 

6.1.2.- De Muestras Sin Valor Comercial 

Se entiende por muestras sin valor comercial a aquellas 

mercancías que únicamente tienen por finalidad demostrar sus 

características y que carecen de valor comercial por sí mismas, las 

cuales no deben ser destinadas a la venta en el País. 

Tratándose de mercancías que se comercializan en medidas de 

longitud, las muestras no deben exceder de 30 cm. 

No se consideran muestras sin valor los productos químicos puros, 

drogas, artículos de tocador, licores aunque vengan en envases de 

miniatura, manufacturas y objetos aunque tengan inscripciones de 

propaganda. 

Las muestras sin valor comercial están libres de derechos de 

aduanas. 

6.1.3.- De Envíos de Urgencia 

Constituyen envíos de Urgencia las mercancías que por su 

naturaleza requieran de un tratamiento preferencial. Los despachos 

Urgentes deberán ser regularizados dentro del plazo improrrogable de 

1 O días al término de la descarga. 

De acuerdo a la Ley General de Aduanas se permite el levante de 

mercancías con facilidades, los mismos que se efectúan limitando el 

control de Aduana al mínimo necesario. Constituye envíos de 

Urgencia: Órganos, sangre y plasma sanguíneo de origen humano, 

Mercancías y materias perecederas, destinadas a la investigación 
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médica y agentes ictiológicos, Materiales radioactivos, Animales vivos, 

Mercancías perecederas o susceptibles de descomposición o 

deterioro; Explosivos, combustibles y mercancías inflamables, Diarios, 

. revistas y publicaciones periódicas; Medicamentos y vacunas; Piedras 

y metales preciosos, billetes, cuños y monedas; Mercancías a granel, 

mercancías de gran peso y volumen y carga peligrosa, Partes y 

piezas o repuestos para maquinaria, así como insumos necesarios 

para no paralizar el proceso productivo; etc. 

6.1.4.- De Envíos de Socorro 

Constituyen envíos de socorro los destinados a ayudar a las 

víctimas de catástrofes naturales, de epidemias y siniestros. La Ley 

General de Aduanas permite el levante de envíos de socorro de 

mercancías con facilidades, los mismos que se efectúan limitando el 

control de Aduana al mínimo necesario. Son considerados como tales 

los vehículos y otros medios de transporte, Alimentos, Medicamentos 

y vacunas; Ropa, tiendas, casas prefabricadas, etc. 

6.1.5.- De Envíos Postales 

Se consideran envíos postales las cartas, tarjetas, postales, 

impresos, cecogramas, pequeños paquetes, encomiendas postales, 

así como el envío de documentos valorados, remesas, cassetes y 

diskettes y CDs siempre y cuando no excedan de cuatro unidades y 

otros según clasificación del Convenio Postal Universal. 

Los pequeños paquetes y encomiendas postales no deben 

exceder de 2ks y 30 ks respectivamente. 

El valor FOB de los envíos Postales o Paquetes Postales no debe 

exceder Jos $2000. 

6.1.6.- De Envíos Postales Para Embajadas 

IMPORTACION DE VALIJAS DIPLOMATICAS 

ADUANAS autoriza el despacho de valijas diplomáticas que 

contengan pequeños paquetes, los mismos que deberán tener signos 
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exteriores visibles indicadores de su carácter y solo contendrán 

documentos diplomáticos y objetos de uso oficial. 

6.1.7.- De Mercancías Para El Cuerpo Diplomatico y 

Organismos Internacionales. 

Los representantes del Cuerpo Diplomático y Organismos 

Internacionales acreditados en el país, podrán al término de sus 

funciones en el exterior, internar libre del pago de Derechos Ad~ 

Valorem, Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al 

Consumo, sus muebles, enseres, efectos personales y un automóvil, 

los que deberán guardar proporción con el cargo establecido. 

6.1.8.- De Envíos Postales Cuyo Valor No Exceda de us $1000 

Se encuentra exonerados del pago de derechos arancelarios los 

envíos o paquetes postales para uso personal o exclusivo del 

destinatario, entre los que podemos citar a los obsequios, cuyo valor 

no exceda de $ 100 por envío, hasta un límite de $ 1000 por año 

calendario. 

6.1.9.- De Vehículos Especiales y Prótesis Para Uso de 

Minusválidos. 

Se permite el despacho de vehículos especiales y prótesis para 

uso exclusivo de minusválidos inafectos de derechos arancelarios y 

cancelando el IGV, ISC e IPM mediante Documentos Cancelatorios. 

En el caso de los vehículos podrán tener un valor máximo de US$ 1 O 

000 CIF. Para acogerse a la inafectación deberá adjuntarse a la 

Declaración de Importación la Resolución Ministerial que acredite la 

condición de Minusválido. 

6.2.- TIPOS DE IMPORTACIÓN 

6.2.1.- De Mercancías. 

La exportación definitiva no procederá para las mercancías que 

sean patrimonios cultural y/o histórico de la nación, así como las 
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mercancías calificadas como prohibidos y restringidas, en tanto esta 

últimas no hayan superado la restricción, la misma que podrá 

efectuarse por los puestos, aeropuertos y fronteras habilitadas. 

La exportación definitiva no procederá para las mercancías que 

sean patrimonio cultural y/o histórico de la nación, así como otras 

prohibiciones o restricciones. 

La Exportación Definitiva no está afecta a ningún tributo .. Sólo para 

fines estadísticos se aplicará la tasa ficta de 0%. 

6.2.2.- De Mercancias Sin Fines Comerciales 

Permite la salida legal de mercancías sin fines comerciales que 

por su cantidad, calidad, especie, uso, origen o valor, se presume que 

no serán destinados al comercio, y cuyo valor FOB no exceda de US 

$2 OOO,utilizando la Declaración Simplificada y sin contar con los 

servicios de un Agente de Aduanas. 

6.2.3.-Reimportación de Mercancías Acogidas al Régimen de 

Exportación Definitiva. 

El Usuario podrá solicitar la reimportación de su mercancía 

exportada, cuando acredite que la misma no fue aceptada en el país 

de destino, dentro del plazo de doce (12) meses, contados a partir de 

la fecha del término del embarque de la mercancía. 

6.2.4.-. Embarque de Mercancías 

Las mercancías sujetas al régimen de exportación, deberán ser 

embarcadas dentro del plazo máximo de diez (10) días, contados a 

partir de la fecha de numeración de la Orden de Embarque. 

6.2.5.-Regularización de la Declaración Única de Exportación 

El Usuario solicitará la regularización del régimen de exportación 

mediante la presentación de la DUA, dentro del plazo de quince (15) 

días, computados a partir del término del último embarque. 



6.3.- TRIBUTACIÓN APLICABLE AL COMERCIO EXTERIOR1 

6.3.1.- Tributación Aplicable a la 1 mportación 

6.3.1.1.- AD - Valorem 

Objeto del Impuesto: Este tributo grava la importación de los 

bienes al país. 

Base Imponible: Valor en Aduanas determinado sobre la 

base del Acuerdo del Valor de la O.M.C. 

Tasa Impositiva: Tres (03) niveles: 4%, 12% y 20%. 

6.3.1.2.- Sobretasa Adicional Arancelaria 

Objeto del Impuesto: Este tributo grava temporalmente a las 

importaciones de algunos bienes (ejemplo: Malta, Cerveza 

de Malta, Vino de Uvas Frescas incluso encabezado, Mosto 

de Uva, Maíz amarillo duro, azúcar, etc.) 

Base Imponible: Valor CIF Aduanero 

Tasa Impositiva : 5% Ad - Valorem CIF 

6.3.1.3.- Impuesto Selectivo al Consumo 

Objeto del Impuesto: Este tributo grava la importación de 

determinados bienes, tales como Combustibles, Licores, 

Vehículos, Gaseosas, Cerveza, Cigarrillos. 

Base Imponible: Variable 

Tasas Impositivas: 

Cigarrillos 

Partidas Arancelarias 1 Productos j Nuevos Soles 
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2402.20.10.00 Cigarrillos de Tabaco SI. 0.025 por cigarrillo 
Negro 

2402.20.20.00 Cigarrillos de Tabaco SI. 0.050 por cigarrillo 
Rubio tipo standard 

2402.20.20.00 Cim~rrilln~ rJA T;::¡hRr.n SI. 0.10 por cigarrillo 
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Rubio tipo premium 

Gaseosas: Tasa aplicable: 17% 

Agua Mineral natural o mineral medicinal: 17% . Partida 

Arancelaria 2201.1 O. OO. 11 y agua sin gasear 2201.90.00.1 O. 

Alcohol etílico y aguardiente desnaturalizado, de cualquier 

graduación: 20% .. Partida Arancelaria: 2207.20.00.00. 

Cerveza: 75%. Partida Arancelaria: 2203.00.00.00. 

Vehículos: Tasas Variables de 0%, 10% y 30% 

Combustibles: 

~~~~¡y;---l~~DIGO-jfROOUCTOS-------1-~gw-¿:~~LESj 

1¡2710.00.19.00 1101 1 Gasolina para motores de IS/.2.05 ¡i 
l· .. . hasta _84 octanos · . . .¡ 
¡12710.00.19.00 102 Gasolina para motores de IS/.2.68 ll 
¡ mas de 84 octanos hasta 90 ¡ 
i octanos ! 
112710.00.19.00 1103 1 Gasolina para motores de ¡s/.2.95 11 
l. . . 90 hasta 95 octanos. . ¡ 

112710.00.19.00 11 04 ~::0~~~5 =n:otores de 1 SI. 3.25 11 
112710.00.41.00 11 Kerosene 11 SI. 0.47 lj 

J2710.00.50.10 11 Gasoils (Diessel2) IIS/.1.31 1; 

!12710.00.50.90 11 !Gasoils-Lasdemás llS/.1.31 1¡ 

112711.11.00.00 1 i 
1 

1 Gas de Petroleo licuado - 1 S/.0.47 
1 Gas Natural 

112711.12.00.00 1 

112711.13.00.00 1 

112711.14.00.00 1 i 

112!..~_1_~~~-~~:.?_~---·--J ________________ __Ij_~-~~-~:~-~~------··------·-----····-------'L~L~---~!. _________________ !.I 

1 

1 Gas de Petroleo licuado-Gas 1 S/.0.47 
1 -Propano 

l 1 Gas de Petróleo licuado - 1 S/.0.47 
1 Butano 

D Gas de Petróleo licuado - IS/.0.47 
1 

Etileno, Propileno, butileno y 
butadieno. 
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6.3.1.4.- Impuesto General a las Ventas 

Objeto del Impuesto: Este tributo grava la importación de 

bienes en el país. 

Base Imponible: Monto que asciende, de la suma del Valor 

CIF Aduanero, más Jos derechos arancelarios y demás 

impuestos que grava la importación. 

Tasa Impositiva: 17% (*) 

( *) Ley N° 28033, incremento temporal de la tasa deiiGV 

a partir del 01 de agosto del 2003. 

6.3.1.5.- Impuesto de Promoción Municipal 

Objeto del Impuesto: Este tributo grava las importaciones 

afectas al IGV 

Base Imponible: La misma base imponible que la del 

Impuesto General a las Ventas. 

Tasa Impositiva: 2% 

6.3.1.6.- Derechos Antidumping y Compensatorios 

Objeto del Derecho: Los Derechos Antidumping se aplican a 

determinados productos cuyos precios 'dumping' causen o 

amenacen causar perjuicio a una producción peruana 

debiendo existir resolución previa emitida por eiiNDECOPI. 

Los Derechos Compensatorios se aplican para contrarrestar 

cualquier subsidio concedido directa o indirectamente en el 

país de origen, cuando ello cause o amenace causar 

perjuicio a la producción peruana debiendo existir resolución 

previa emitida por el INDECOPI. 

Base Imponible: Monto al que asciende el Valor FOB 

consignado en el Certificado de Inspección o Factura 

Comercial cuando corresponda. 

Tasa Impositiva: Variable 
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6.3.2.- Tributación Aplicable a la Exportación 

La Exportación de mercancía no está afecta a tributos de 

tipo alguno. 
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ANEXO 7: INDICADORES LABORALES 

El análisis del mercado laboral, recurre a una serie de indicadores, que 

permiten de alguna forma determinar cuales es el porcentaje o grado de 

población empleada y a su vez desempleada, por consiguiente es necesario 

tener en cuenta las siguientes definiciones: 

7 .1.- POBLACIÓN DISPONIBLE(PD) 

Es aquel sector poblacional, que se encuentra apto para trabajar, 

comprendido entre las edades de 14 a 64 años, para el caso de las zona 

urbanas del país y de 6 a 65 para las zonas rurales, para algunos autores 

este sector es fácilmente reconocido como Población en Edad de Trabajar o 

PET. 

7 .2.- POBLACIÓN ECONÓMICAMENTE ACTIVA(PEA) 

Se define a esta como aquel grupo conformado por la población que se 

encuentra ocupada y por tal percibe una cierta remuneración, además de 

aquella que se encuentra desocupada y que esta en búsqueda de trabajo. 

7.3.- POBLACIÓN ECONÓMICAMENTE OCUPADA(PEO) 

Es aquella parte de la PEA, conformada por la población que se 

encuentra ocupada y a la vez percibe una remuneración, sin embargo · 

debemos de anotar que en el interior de la mismas se encuentra tanto 

aquellas personas que se encuentran adecuadamente empleadas o PEAD, 

como aquellas que se encuentran subempleadas o PESUB. 



ANEXO 8: ANÁLISIS DE DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

1.- Información General 

1.- Del titular 
1.1.- Apellidos y Nombres : Bellido Gonzáles, Jorge Alberto 

1.2.- Jefe inmediato :Rosas, Alberto 
1.3.- En ausencia es reemplazado por : Benítez Franco, Álvaro 
1.4.- Reemplaza a :Antonio Cárdenas Berríos 

2.- Del puesto 

2.1.- Título del puesto 
2.2.- Código del puesto 

: Secretario Administrativo 
:745689 

2.3.- Reporta a : Director Administrativo 
2.4.- Tiempo en la institución : 15 años, 3 meses 
2.5.- Tiempo de permanencia en el puesto: 5 años 
2.6.- Ubicación de su oficina 
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Departamento/Area/Oficina : Dpto. Administrativo 1 Div. Secretaría 

3.- Ubicación orgánica 

1 
Dirección 

1 f.;P.nprnl 

1 

1 
Dirección _, 

Arlmini~trnr.iñn 

1 

1 Secretaría 1 

11.- Descripción del puesto 

2.1.- Objetivos del puesto 
Apoyar en el desarrollo de todas las actividades destinadas al manejo, control y 

almacenaje de la documentación correspondiente, dentro del Departamento Admi-

nistrativo preservando el buen estado de la misma y oportuna entrega a sus 

destinatarios, en caso de ser estos recepcionados, así como en las demás activida-

des que su jefe le indique realizar. 
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2.2.- Funciones Generales 
1.- Elaboración y recepción de la documentación, utilizada por del departamento. 

2.- Manejo y mantenimiento del buen estado de la base de datos, perteneciente al 

departamento y oportuna utilización de la misma, guardando la debida reserva y 
discreción del caso. 

3.- Apoyar en las demás actividades que su superior disponga 

2.3.- Funciones Específicas 
Descripción D S Q M o 

Elaboración de cartas, memos, tarjetas etc. X 

Elaboración de catalogo de publicaciones X 

Actualización del listado del alumnado X 

Recepción y contestación de llamadas telefónica X 

En donde: 
D: Diario S: Semanal Q: Quincenal M: Mensual 0: Ocasional 

2.4.- Autoridad del Puesto 
Supervisa el puesto: 

~Si D No 

Se reciben instrucciones, directivas, programas de alguna otra persona: 

~Si D No 

Si recibe, enumere sus nombres , cargos, naturaleza y propósito. 
Nombre Cargo Naturaleza Propósito 

Jorge Delgado Director General Ordenes verbales Generalmente me 
diversas solicita redacción y 

emisión de diversa 
documentación. 

Alberto Director de Consignas para el perso- Casi siempre hace 
Portugal Seguridad nal a mi cargo, en ma- recordar, las princi-

teria de seguridad, de pales normas que ri-
manera verbal como gen en la institución. 
escrita 
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Posiciones directamente supervisadas por usted: 
Cargo Número de emJ)Ieados Tipo de supervisión 

Asistente de Secretario 1 Verificando la correcta 
Administrativo realización de su trabajo 

de manera visual y en función 
a los tiempos de entrega de 
los mismos. 

Secretario 3 Reviso algunos de · los 

documentos, emitidos por 
Estos durante el día. 

111.- Requerimientos del puesto 

A.- Habilidad 
'A1.- Educación mínima requerida 

[J Primaria Nivel de avance: 
[J Secundaria Nivel de avance: 
~ Técnica Especialidad: Secretariado Nivel de avance: Completo 
[J Universitaria Especialidad: Nivel de avance: 
[J Postgrado Especialidad: Nivel de avance: 
[J Otros: 

A2.- Educación complementaria 
Estudios de Ingles en la ACPB, nivel superior completo. 
Estudios de Francés en la AF, nivel intermedio completo. 
Estudios de Bibliotecología y centro de información en la UNMSM. 
Estudios de Computación: Procesador de Textos, Hojas de Cálculo, Manejo de Bases 
de Datos y programación 
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A3.- Experiencia mínima 

o Ninguna 
o Entre 1 hasta 3 meses 
o Mayor de 3 meses hasta 1 año 

)' Mas de 1 año hasta 2 años 
Mas de 2 años hasta 4 años 

o Mas de 4 años hasta 6 años 
o Mas de 6 años 
o Otro rango: 

A4.- Habilidades especiales 

/ Iniciativa 
~ Razon~miento 

Memona 
)' Habilidad para planear 

Rapidez mental 
o Decisión 
~ Minuciosidad 

o Habilidad para hablar en público 
o Otros: 

Describa con brevedad el por que de las habilidades escogidas: 
En vista a que la labor de secretariado, implica laborar en función a las expectativas 
de quien ordeno el trabajo, para nuestro caso nuestro Jefe _y_ en otros casos 

algunos puestos superiores; por consiguiente se requiere iniciativa, frente a!g_una 

consulta que pudiera solicitar nuestro Sl!Jlerior, de igual forma buena memoria _l:)Clra 
retener y evocar en muchas ocasiones detalles que pudieran resultar m~ 
importantes, a la hora de tomar nota de los trabajos a realizar, lo que a su vez exige 
que uno sea muy minucioso en el momento de la realización del trabaj_o, de igual forma 

se requiere una gran rapidez mental no solo para la toma de notas y apuntes, sino 
también para organizar nuestro trabajo,y así evitar saturaciones. En c:uanto al 

razonamiento este es utilizado en múlt~es ocasiones a fin de ll~ar a determinar el 
perfil del documento deseado por el superior. 

B.- Esfuerzo 
81.- Mental 

o Poco fo Regular o Mucho 
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82.- Visual 

o Poco o Regular /o Mucho 

C.- Responsabilidad 
C1.- Responsabilidad por toma de decisiones 

D Nula o muy pequeña 

~ Limitada, ya que su trabajo es verificable generalmente 
Responsable de la acción eficaz de la sección 

1:1 Apreciable responsabilidad económica 
(J Considerable responsabilidad 

C2.- Responsabilidad de mando 

(J Ninguna 

~ De 1 a 4 personas 
De 5 a 1 O personas 

(J Mas de 21 personas 

C3.- Responsabilidad por material o equipo 

O Ninguna /o Material O Dinero 

D.- Relaciones 
01.- Internas 

Puesto Propósito Frecuencia 
Secretaria de Coordinar adecuado uso del 1 vez al inicio de cada 
Dirección material para la semana y semana. 

evitar su rápido agotamiento 
General 

Directores de otras Coordinar anticipadamente la Cada 2 veces por semana 
secciones solicitud de trabajos y los pla 

zos Prudentes de entrega. 
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Proporción de tiempo de trabajo empleado en establecer estos contactos: 
Generalmente estas coordinaciones tardan un tiempo, no mayor a 15 minutos. 

02.- Externo 
Puesto Propósito Frecuencia 

Coordinador de U.S.E. Coordinar entrega de Cada 3 meses 

09 Documentación adminis-
trativa a la USE 

Proporción de tiempo de trabajo empleado en establecer estos contactos: 
En la mayoría de ocasiones, estas reuniones duran entre una hora a hora y media. 

E.- Condiciones de trabajo 
E1.- Lugar de trabajo 

~ Oficina 

[J Aula 
[J Cancha 
[J Otro ambiente 

Especificar: 

E2.- _Horario normal de trabajo 

De 8:00 a.m. a 4:00 p.m, salvo ligeras excepciones imprevistas que obligan en algunos 
casos a p_rolongar el mismo. 
SUGERENCIAS 
Si desea añadir otro comentario respecto a su puesto, sírvase escribirlo: 



ANEXO 9: ANÁLISIS DE PROCEDIMIENTOS 

1.- Identificación(*) 

1.1.- Del puesto 

Nombre del titular: Josefa Pérez 

Unidad : Opto. de Relaciones Públicas 

Puesto: Secretaria de Matricula 

Fecha: 01/03/01 
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1.2.-Describa brevemente los procedimientos efectuados por su puesto: 

Denominación: Matrícula de Alumnos 1 Frecuencia: Diaria(Enero-
Marzo) 

Objetivos : Matricular a los alumnos 

Descripción: 

1.- El padre de familia o apoderado se apersona a las oficina encargada de la matricula 

en el colegio y solicita informes respectivos. 

2.- La encargada de la oficina, le da los informes respectivos, en caso de presentarse 

casos opcionales pasara a entrevistarse con el jefe de la citada área, la cual evaluara 

su situación según la gravedad del caso 

3.- Si la situación es extremadamente delicada, el Jefe de Matricula derivara el caso 

hacia el Sub-director de la sección correspondiente. 

4.- El Sub-director evaluará el mismo, y en caso de no poder dar solución al problema lo 

derivara al Director General 

5.- De no presentar el padre de familia o apoderado alguna situación delicada, 

inmediatamente pasa a llenar el formulario de matricula y entrega a la encargada 

6.- La encargada verifica el correcto llenado del formulario y solicita fotografías del 

alumno 

7.- Una vez entregadas las fotos, pasa a entregarle el recibo del banco( en original y dos 

copias), a fin de que el padre efectué el pago correspondiente 

8.- Efectuado el pago por el padre, este retorna a la oficina de matricula con dos 

ejemplares y se los entrega a la encargada, para que esta selle ambos y le devuelva 

su copia a manera de cargo. 

9.- Luego la encargada, procede a registrar los datos del alumno en el sistema y al final 

emite un impreso de constancia de matricula 

10.- Entrega constancia de matricula al padre o apoderado, indicándosela que revise el 
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mismo para que certifique la conformidad en los datos ingresados. 

11.- Finalmente la encargada le hace entrega de un boletfn de promoción del colegio. 

. .. ' Nota: Este secc1ón ha s1do as1gnada a una hoJa por cada proced1m1ento, por lo cual s1rvase 
adjuntar fotocopia del mismo para cada uno de los procedimientos restantes 

2.- Unidades Involucradas 

Liste las unidades administrativas y demás puestos que intervienen en el 

citado procedimiento: 

Unidad Puesto Modo de intervención 
Relaciones Secretaria Dando informes y guiando al Padre de Familia 
Públicas 
Relaciones Jefe de Dando solución a situaciones delicadas durante la 
Públicas R.R.P.P. matricula 

Subdirección Subdirector Dando solución a situaciones delicadas durante la 
matricula 

Dirección 
Director Dando solución a situaciones delicadas durante la 

General matricula 

Banco Cajero Al momento del pago 

3.- Deficiencias de trabajo 

A continuación enliste las principales deficiencias existentes durante la 

realización del citado procedimiento: 

1.- Al dar informes se tarda mucho en hacerlo, ya que no se tiene todo el material a la 

mano 

2:- Muchas veces los padres de familia viene a consultar por la nota obtenida por su 

hijo(s) durante el periodo escolar anterior y no por la matricula, lo que origina que la 

secretaria encargada ingrese al sistema y se ponga a consultar sobre el mismo, 

originándose extensas colas para la atención. 

3.- Se tarda mucho en ingresar al sistema, además durante su pleno uso se interrumpe el 

Mismo. 
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4.-En múltiples ocasiones tanto el Jefe del área, el subdirector o el director no se 

encuentran disponibles para atender a los padres de familia en vista a que se 

encuentran muy ocupados 

5.- Las formularios de matricula se agotan rápidamente y hay que solicitarlos al área de 

logística, para lo cual hay que laborar una solicitud de material, con la firma del jefe de 

área, además los formatos solicitados nos lo son entregados, pero no en la cantidad 

requerida por falta de stock, lo que ha originado a su vez malos entendidos muchas 

veces 

S.-Igualmente los boletines de propaganda del colegio tampoco se nos entregan en la 

cantidad suficiente, por lo cual muchos padres se retiran sin el mismo, luego de haber 

matriculados a sus hijos, e incluso muchos de estos padres reclaman su panfleto al ver 

durante la cola que otros padre en similar condición salen con el mismo; muchos de 

estos padres incluso tiene a sus hijos en el colegio por muchos años. 
.. .. . 

Nota: Este secc1on ha s1do as1gnada a una hoJa por cada proced1m1ento, por lo cual s1rvase 
adjuntar fotocopia del mismo para cada uno de los procedimientos restantes 

Denominación: J Frecuencia: 

Objetivos 
Descripción: 
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Nota: Este sección ha sido asignada a una hoja por cada procedimiento, por lo cual sirvase 
adjuntar fotocopia del mismo para cada uno de los procedimientos restantes 

Liste las unidades administrativas y demás puestos que intervienen en el 

citado procedimiento: 

Unidad Puesto Modo de intervención 



A continuación enliste las principales deficiencias existentes durante la 

realización del citado procedimiento: 

Nota: Este sección ha sido asignada a una hoja por cada procedimiento, por lo cual sJrvase adjuntar 
fotocopia del mismo para cada uno de los procedimientos restantes 

4.- Manejo de Documentación 

4.1.- Liste a continuación los documentos emitidos por su puesto: 

Denominación: Requisición de material 
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Autorizado por: Jefe de Matricula Frecuencia: semanal Nro. de copias:3 

N ro ¿Cómo lo hace? Destino Finalidad 
Solicitar material de 

o Manualmente se llena el formato 
Opto. Logística trabajo, como 

respectivo. panfletos, tinta, papel 
etc. 
Para que 

1 
Son llenados, mediante un papel 

Opto. Logística posteriormente este 
calca a partir del original. sea entregado a 

contabilidad 
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En logística lo sellen 

Son llenados, mediante un papel 
yarchivar como cargo 

2 Área de matrícula en caso de 
calca a partir del original. 

disconformidad o de 
auditoria 

Denominación: Constancia de matrícula 

Autorizado por: Jefe de Matricula Frecuencia: Diario Nro. de copias:2 

N ro ¿Cómo lo hace? Destino Finalidad 
Se llena el formato a mano en Para dar constancia 

o caso el sistema no este 
Padre de familia de la matricula de su 

disponible de lo contrario se hijo. 
manda a imprimir. 
Mediante un papel calca si es Para la elaboración de 

1 manual a partir del original, de lo Área de matrícula sus estadísticas y 
contrario este es impreso por como cargo en caso 
computadora. de reclamo 

Nota: En caso de necesidad sírvase adjuntar fotocopia del mismo para cada uno de los documentos 
restantes 
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Denominación: 

Autorizado por: Frecuencia: Nro. de copias: 

N ro ¿Cómo lo hace? Destino Finalidad 

Denominación: 

Autorizado por: Frecuencia Nro. de copias: 

N ro ¿Cómo lo hace? Destino Finalidad 

Nota: En caso de necesidad sírvase adjuntar fotocopia del mismo para cada uno de los 
documentos restantes 
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4.2.- Liste los documentos recepcionados por su puesto, procedentes de 

otras áreas: 

Denominación: Memorandum de trabajo 

Frecuencia :Variable Nro. de copias: 2 

N ro Unidad de Destino Finalidad 
procedencia 

1 Dirección General Área de matricula 
Comunicar al Jefe de matricula 
alguna reunión o evento del colegio 

Poner al tanto a la secretaria sobre 
2 Dirección General Área de matricula el citado evento y asuma las 

coordinaciones respectivas. 

Denominación: Invitaciones diversas 

Frecuencia : Variable Nro. de copias: 1 

N ro Unidad de Destino Finalidad procedencia 

1 
Diversas 

Área de matricula 
Invitar a al representante del área a 

instituciones la realización de algún evento 

Nota: En caso de necesidad sírvase adjuntar fotocopia del mismo para cada uno de los 
documentos restantes 



Denominación: 

Frecuencia : Nro. de copias: 

N ro Unidad de Destino Finalidad 
·procedencia 

1 

2 

Denominación: 

Frecuencia : 1 Nro. de copias: 

N ro Unidad de Destino Finalidad procedencia 

-

Nota: En caso de necesidad sirvase adjuntar fotocopia del mismo para cada uno de los 
documentos restantes 
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4.3.- Liste a continuación los archivos mantenidos por su puesto: 

Denominación Tipo Composición F(*) Finalidad 

Memorandums Almacenar los memorandums 
Memorando File procedentes de V provenientes de otras áreas, en 

diversas áreas caso de cualquier consulta 

Copia de constancia 
Llevar un control diario de los 

Matricula File D alumnos matriculados durante el 
de los matriculados 

proceso. 
. 

Apuntar alguna observación o 
Cuaderno de Cuad 
control 

Escritos manuales D asunto que quedo pendiente 
erno 

durante la matricula 

Pedidos de Copia de Pedidos de 
Archivar los cargos en caso de 

File S reclamos, o cuando lo solicite el 
material material a logística. 

auditor. 
Guardar y mantener actualizado 

Agenda Cuad Lista de teléfonos de 
V 

el directorio telefónico del 
telefónica erno interés para el colegio colegio, para que este pueda ser 

utilizado siempre. 

(*): Indicar frecuencia de archivamiento, esta puede ser: Diaria(D), Semanal( S), Mensuai(M), 
Anuai(A), Variable(V) 

5.- Comunicaciones 

Detalle a continuación las comunicaciones establecidas por su puesto para 

el normal desarrollo de su trabajo: 

5.1- Comunicaciones Enviadas 

Destino Finalidad o asunto Frecuencia Modalidad(*) 

Almacenero/ 
Despacho del pedido de Todos los fines de semana, encargado de 

turno en el 
material, solicitado por el al promediar la 3 de la Verbalmente 

almacén área de matrícula tarde 

Por encargo del Jefe de 
Matricula, a fin de ponerle 

Subdirector al respecto al nivel de Todos los días, antes de 
Verbalmente alumnos matriculados retirarse. 

registrados durante el 
día 
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Consultas diversos en Verbalmente o 
Jete de torno a situaciones que Variable, conforme se en alguno 
matricula se suscitan durante el presenten casos por 

desarrollo de la matricula teléfono. 

5.2- Comunicaciones Recibida 

Destino Finalidad o asunto Frecuencia Modalidad(*) 

Director 
Solicitar la lista de 

Todos los fines de semana, Verbalmente o 
General 

matriculados, registrados 
generalmente los viernes. vía telefónica 

durante la presente semana. 

Solicitar la lista de alumnos 

Subdirecto 
matriculados, a fin de conocer Al finalizar el periodo de 
la cantidad de los mismos matricula, por lo general a fin Verbalmente 

r 
ordenados conforme a grado y de mes. 
sección 
Coordinar la elaboración de 

Al finalizar el periodo de 
Verbalmente o 

Jefe de estadísticas e indicadores del en alguno 
matricula alumnado matriculado y matricula, por lo general a fin 

casos por 
promovido. 

de mes. 
teléfono. 

.. 
(*): Espec1f1car la modalidad de la m1sma, esta puede ser verbal, vía telefónica o baJo otra 

modalidad diferente a la emisión de documento alguno 

6.- Sugerencias 

Si desea añadir otro comentario respecto a su puesto, sírvase escribirlo: 



ANEXO 10: REDACCIÓN DE FUNCIONES PARA LOS 

NUEVOS PUESTOS 

SECRETARIA DE ASOCIACIÓN 

Ubicación 

Puesto 

Unidad 

Jefe Inmediato Superior 

Funciones Específicas 

Secretaria de Asociación 

Promotora 

Presidente de Asociación 

494 

a. Organiza, recepciona, registra, califica y distribuye la documentación 

que ingresa dirigida a la asociación promotora del colegio, 

manteniendo actualizados sus archivos 

b. Toma dictado, redacta y prepara los documentos que le indica el 

Presidente de la Asociación 

c. Realiza el seguimiento y control de la documentación a su cargo, 

manteniendo informado al Presidente de la Asociación promotora del 

colegio de los asuntos de su competencia. 

d. Atiende los servicios de comunicación, requeridos por el Presidente 

de la Asociación y brinda información al publico usuario_ que acude a 

las instalaciones de la promotora 

e. Lleva la agenda de reuniones, registra las audiencias, concerta citas, 

charlas, reuniones y otras actividades, afines del Presidente de la 

Asociación. 
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f. Procesa la documentación a su cargo garantizando la seguridad y 

confidencialidad requerida. 

g. Vela por la seguridad, conservación y mantenimiento de los bienes 

de su secretaria y la promotora 

.h. Efectúa las coordinaciones necesarias con las entidades, demás 

unidades de la institución, para recabar información que requiera la 

promotora. 

i. Desempeña otras funciones que le asigne el Presidente de la 

Asociación, relacionados con la naturaleza de su puesto. 

SECRETARIA DE LA DIRECCIÓN GENERAL 

Ubicación 

Puesto 

Unidad 

Jefe Inmediato Superior 

Funciones Específicas 

Secretaria de Dirección 

Directiva 

Director General 

a. Recepciona, registra, califica y distribuye la documentación que 

ingresa a la Dirección General del Colegio. 

b. Toma dictado, redacta y prepara los documentos que le indica el 

Director General 

c. Realiza el seguimiento y control de la documentación a su cargo, 

manteniendo informado al Director General de los asuntos de su 

competencia. 

d. Atiende los servicios de comunicación y brinda información al publico 

usuario que acude a la Dirección General 

e. Recepciona y efectúa llamadas telefónicas requeridas por el Director 

General 

f. Lleva la agenda de reuniones, registra las audiencias, concerta citas, 

charlas, reuniones y otros afines del Director General. 

g. Organiza y actualiza el Archivo de la Dirección General. 
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h. Procesa con autorización de la Dirección General la documentación 

a su cargo garantizando la seguridad y confidencialidad requerida. 

i. Vela por la seguridad, conservación y mantenimiento de los bienes 

de su secretaria y de la gerencia general. 

j. Coordina con la administración y demás estamentos del colegio para 

recabar información que requiera el Director General del Colegio. 

k. Desempeña otra funciones que le asigne el Director General, 

relacionados con la naturaleza de su puesto. 

SUBDIRECTOR DE EDUCACIÓN INICIAL 

Ubicación 

Puesto 

Unidad 

Jefe Inmediato Superior 

Funciones Específicas 

Sub-Director de Educación Inicial 

Sección Inicial 

Director General 

a. Planifica organiza, dirige, y controla el desarrollo de la programación 

curricular y las actividades educativas correspondiente al nivel de 

educación inicial. 

b. Formula la distribución del horario de jornadas y turnos de trabajo de 

los docentes de nivel inicial. 

c. Promueve la investigación manejo aplicación y desarrollo de 

métodos y técnicas del proceso enseñanza-aprendizaje, dentro de 

su unidad. 

d. Supervisa las acciones educativas y el proceso de enseñanza

aprendizaje en el nivel educativo. 

e. Coordina con el Coordinador Pedagógico las acciones de la 

administración y uso racional de los equipos, gabinetes, laboratorio, 

bibliotecas y demás recursos didácticos requeridos en el nivel inicial. 

f. Vela por la adecuada formulación integral de los educandos y el 

prestigio del nivel inicial dentro del plantel. 
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g. Fomenta y apoya la participación, unión y capacitación de los padres 

de familia en acciones relacionadas con la prestación de servicios 

educativos. 

h. Organiza dirige y supervisa las acciones de reajuste 

complementación, nivelación recuperación y evaluaciones 

extemporáneas de acuerdo a las normas establecidas. 

i. Establece pautas para la evaluación de los educandos de acuerdo a 

las orientaciones metodológicas modernas y los dispositivos legales 

vigentes para el nivel inicial. 

j. Convoca y preside las reuniones de coordinación académica con los 

docente de nivel inicial, para analizar aspectos técnicos pedagógicos 

y adoptar las mediadas correctiva que sean necesarias. 
? 

k. Supervisa la elaboración de los registros de evaluación fichas y 

demás instrumentos técnico, pedagógicos 

l. Dispone y controla que las libretas de informe del progreso del niño 

en educación inicial, sean llenadas oportunamente y entregadas en 

los plazos previstos. 

m. Informa y coordina con OBE y la unidad de psicología, los casos 

problemas existentes en los educandos, para su atención y 

tratamiento oportuno. 

n. Coordina con los responsables de actividades, la ejecución del 

calendario cívico escolar, el cronograma de paseos y visitas 

educativas y demás actividades extracurriculares. 

o. Supervisa y controla la permanencia del personal docente 

disponiendo en coordinación con los docentes presentes, el 

reemplazo de docentes ausentes. 

p. Propone las acciones de capacitación y perfeccionamiento del 

personal al docente a su cargo. 

q. Atiende los reclamos que en materia educativa formulen los padres 

de familia. 

r. Participa en las reuniones del Comité de Coordinación Interna del 

colegio y ejecuta los acuerdos inherentes al nivel inicial. 
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s. Participa en la elaboración del Plan Operativo Anual del centro 

educativo. 

t. Autoriza en coordinación con el Director General las reuniones del 

comité de aula, del nivel educativo a su cargo. 

u. Otras que le asigne el Director General relacionadas con la 

naturaleza de sus funciones. 

AUXILIAR DE EDUCACIÓN INICIAL 

Ubicación 

Puesto 

Unidad 

Jefe Inmediato Superior 

Funciones Específicas 

Auxiliar de Educación Inicial 

Sección Inicial 

Docente de Educación Inicial 

a. Orienta, controla y verifica que el comportamiento de los educandos 

del nivel inicial, sea acorde con las normas vigentes en el colegio, 

tomado nota de aquellos incidentes críticos. 

b. Controla la asistencia, inasistencia, y permanencia del alumnado de 

inicial dentro de sus respectivas aulas, informando al docente de 

aula sobre la frecuencia de los mismos 
• 

c. Participa en conjunto con los padres de familia y docentes, en el 

tratamiento de problemas de conducta. 

d. Vela por el cumplimento de las normas de disciplina, efectuando 

rondas periódicas a través de los diferentes ambientes del colegio. 

e. Efectúa los trabajos que le asigne el Subdirector de Educación 

Inicial. 

f. Archiva, controla y conserva las actas de evaluación del alumnado 

del nivel inicial. 

g. En ausencia del docente en el aula asume el control del aula, 

verificando la normal realización de tareas escolares. 

h. Colabora en la formación general de alumnado de su sección. 
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i. Durante el desarrollo de las actividades cívicas, participa en 

coordinación con las autoridades pertinentes, velando por su normal 

desarrollo y asistencia en caso de necesidad, tanto dentro como 

fuera del colegio. 

j. Orienta a los educandos en cuanto a una adecuada presentación 

personal, uso de las prendas de vestir, aseo personal, 

k. Propicia y controla la conservación de la infraestructura material 

educativa, como del mobiliario escolar, dentro del nivel inicial. 

l. Apoya las acciones de Orientación y Bienestar del Educando 

programadas por el Centro Educativo. 

m. Participa durante el proceso de matricula, en la elaboración y 

distribución de las boletas de notas y así como de las papeletas de 

citación a los padres de familia. 

n. Auxilia a los educandos en casos de emergencia, participando su 

traslado inmediato al área asistencial, si el caso lo amerita. 

o. Informa y orienta al alumnado del nivel inicial, en lo referente a la 

normas de comportamiento, hábitos de higiene y disciplina a seguir 

durante el cursos de sus estudios escolares. 

p. Participa en conjunto con los docentes, en la calificación conductual 

del alumnado perteneciente al nivel inicial. 

q. Apoya a los docentes alcanzándoles o ayudándoles a llevar útiles 

escolares, material didáctico o auxiliar necesario para el desarrollo 

adecuado de las clases. 

r. Desempeña otras funciones que le asigne el Docente de Educación 

Inicial, relacionados con la naturaleza de su puesto. 



SUBDIRECTOR DE EDUCACIÓN PRIMARIA 

Ubicación 

Puesto 

Unidad 

Jefe Inmediato Superior 

Funciones Específicas 

Sub-Director de Educación Primaria 

Sección Primaria 

Director General 
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a. Planifica organiza, dirige, y controla el desarrollo de la programación 

curricular y las actividades educativas correspondiente al nivel de 

Educación Primaria de menores. 

b. Formula la distribución en jornadas y turnos de trabajo de los 

docentes de primaria. 

c. Promueve la investigación, manejo, aplicación y desarrollo de 

métodos y técnicas del proceso enseñanza-aprendizaje. 

d. Supervisa las acciones educativas y el proceso de enseñanza

aprendizaje en el nivel educativo. 

e. Coordina con el Coordinador Pedagógico las acciones de la 

administración y uso racional de los equipos, gabinetes, laboratorio, 

bibliotecas y demás recursos didácticos requeridos en el nivel 

primaria. 

f. Vela por la adecuada formación integral de los educandos y el 

prestigio del nivel primaria en el plantel. 

g. Promueve y coordina las acciones propias de la primera comunión 

h. Fomenta y apoya la participación, unión y capacitación de los padres 

de familia en acciones relacionadas con la prestación de servicios 

educativos en el nivel primaria. 

i. Organiza dirige y supervisa las acciones de reajuste 

complementación, nivelación, recuperación y evaluaciones 

extemporáneas de acuerdo a las normas establecidas en la sección 

primaria. 
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j. Establece pautas para la evaluación de los educandos de acuerdo a 

las orientaciones metodológicas modernas y los dispositivos legales 

vigentes. 

k. Convoca y preside las reuniones de coordinación académica con los 

docentes del nivel, para analizar aspectos técnicos pedagógicos y 

adoptar las mediadas correctivas que sean necesarias. 

l. Supervisa la elaboración de los registros de evaluación fichas y 

demás instrumentos técnico, pedagógicos 

m. Dispone y controla que las boletas de información en la sección 

primaria de menores, sean llenadas oportunamente y entregadas en 

los plazos previstos. 

n. Informa y coordina con OBE y la unidad de psicología los casos 

problemas existentes en los educandos, para su atención y 

tratamiento oportuno. 

o. Coordina con los responsables de la programación de actividades, la 

ejecución del calendario cívico escolar, el cronograma de paseos y 

visitas educativas y de mas actividades extracurriculares. 

p. Supervisa y controla la permanencia del personal docente 

disponiendo en coordinación con el Asistente Primaria, el reemplazo 

de profesores ausentes. 

q. Atiende los reclamos que en materia educativa formulen los padres 

de familia. 

r. Participa en las reuniones del comité de coordinación interna del 

colegio y ejecuta los acuerdos inherentes al nivel educativo a su 

cargo 

s. Participa en la elaboración del Plan Operativo Anual del centro 

educativo. 

t. Autoriza en coordinación con el Director General, las reuniones del 

comité de aula, del nivel educativo a su cargo. 

u. Otras que le asigne el Director General, relacionadas con la 

naturaleza de sus funciones. 



DOCENTE DE EDUCACIÓN PRIMARIA 

Ubicación 

Puesto 

Unidad 

Jefe Inmediato Superior 

Funciones Específicas 

Docente de Educación Primaria 

Sección Primaria 

Subdirector de Educación Primaria 
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a. Participa en la elaboración, ejecución y evaluación del Plan Anual de 

Trabajo del Centro educativo y en las reuniones de Coordinación 

Técnico Pedagógico, dentro de lo concierne al nivel primario. 

b. Programa él desarrollo de las actividades curriculares, de 

Orientación y Bienestar del Educando, y Actividades de Proyección 

Social, verificando a su vez la buena marcha de las mismas. 

c. Prepara el material educativo necesario para el desarrollo curricular. 

d. Organiza el aula de estudio en colaboración con los educandos y 

Padres de Familia. 

e. Evalúa los procesos de enseñanza-aprendizaje haciendo uso de 

técnicas e instrumentos específicos modernos de acuerdo a las 

normas vigentes y las orientaciones emanadas de la Sub Dirección 

de Primaria. 

f. Emplea métodos y técnicas que garanticen un optimo servicio 

educativo. 

g. Detecta problemas de aprendizaje, comportamiento y desarrollo del 

educando, tratando o derivando los casos que requieran atención 

especializada. 

h. Promueve y desarrolla actividades artísticas y culturales acordes con 

el Calendario Cívico Escolar, planteado a inicios del año. 

i. Realiza acciones de recuperación de sus alumnos. 

j. Orienta a los educandos y vela por su seguridad durante el tiempo 

de permanencia en el Colegio. 
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k. Coordina y mantiene comunicación permanente padres de familia 

sobre asuntos relacionados con el rendimiento académico y el 

comportamiento de los educandos a su cargo. 

l. Procesa y mantiene actualizada la documentación pedagógica y 

administrativa a su cargo. 

m. Participa en acciones programadas de investigación y 

experimentación de nuevos métodos y técnicas de trabajo, así como 

en eventos de actualización y capacitación profesional organizado 

por el colegio. 

n. Integra comisiones de trabajo y colabora con la Sub Dirección de 

Nivel en las acciones que permitan el logro de los objetivos 

institucionales. 

o. Presenta oportunamente al Sub Director de Primaria, la 

documentación técnico-pedagógica en que basa su acción 

educativa. 

p. Inculca en sus alumnos los principios básicos, morales y éticos 

inherentes al ser humano 

q. Asesora al Comité de Aula de los Padres de Familia. 

r. Promueve canales de comunicación mas efectivos, entre 

autoridades, profesores, padres de familia y educandos del colegio. 

s. Vela por la buena conservación de los bienes y material educativo a 

su cargo. 

t. Coordina con el Comité de Aula de los Padres de Familia, en la 

implementación del aula a su cargo. 

u. Participa y contribuye activamente en mantener y elevar el prestigio 

del nivel educativo y del colegio 

v. Desempeña otras funciones que le asigne el Subdirector de 

Primaria, relacionadas con la naturaleza de su puesto. 



AUXILIAR DE 1er.GRADO DE PRIMARIA 

Ubicación 

Puesto 

Unidad 

Jefe Inmediato Superior 

Funciones Específicas 

Auxiliar de 1 er. Grado de primaria 

Sección Primaria 

Docente de 1 er. Grado de Primaria 
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a. Orienta, controla y verifica que el comportamiento de los educandos 

pertenecientes al 1 er. Grado de educación primaria, sea acorde con 

las normas vigentes en el colegio, tomado nota de aquellos 

incidentes críticos. 

b. Controla la asistencia, inasistencia, y permanencia del alumnado del 

1 er. Grado de primaria dentro de sus respectivas aulas, informando 

al docente encargado del aula, sobre la frecuencia de los mismos 

c. Participa junto al docente encargado del aula, y los padres de familia 

, en el tratamiento de problemas de conducta, suscitado durante el 

normal desarrollo de las clases. 

d. Efectúa los trabajos que le asigne el Docente encargado del aula del 

1 er. Grado de primaria. 

e. Archiva, controla y conserva las actas de evaluación del alumnado 

del 1 er. Grado de primaria. 

f. En ausencia del docente en el aula asume el control del aula, 

verificando la normal realización de tareas escolares. 

g. Colabora en la formación general de alumnado de su sección. 

h. Durante el desarrollo de las actividades cívicas, participa en 

coordinación con las autoridades pertinentes, velando por su normal 

desarrollo y asistencia en caso de necesidad, tanto dentro como 

fuera del colegio. 

i. Asiste y orienta a los educandos, en lo necesario para lograr en los 

mismos, una adecuada presentación personal, uso correcto de las 

prendas de vestir, y en tareas de aseo personal, 
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j. Propicia y controla la conservación de la infraestructura material 

educativa, como del mobiliario escolar, pertenecientes al aula. 

k. Apoya al docente de aula, en el desarrollo de acciones de 

Orientación y Bienestar del Educando, programadas por el Centro 

Educativo. 

l. Participa durante el proceso de matricula, en la elaboración y 

entrega de Jos resultados de avance de Jos alumnos del 1 er. Grado 

de primaria, así como de las papeletas de· citación a los padres de 

familia. 

m. Auxilia a los educandos .en casos de emergencia, participando su 

traslado inmediato al área asistencial, si el caso Jo amerita. 

n. Participa junto con el docente de aula, en la calificación conductual 

del alumnado perteneciente al 1 er. Grado de primaria .. 

o. Apoya al docente, ayudándole a llevar útiles escolares, material 

didáctico, o auxiliar necesario para el desarrollo adecuado de las 

clases. 

p. Desempeña otras funciones que le asigne el Docente de 1 er. Grado 

de primaria, relacionadas con la naturaleza de su puesto. 

DOCENTE DE EDUCACIÓN PRIMARIA 

Ubicación 

Puesto Docente de Educación Primaria 

Unidad : Sección Primaria 

Jefe Inmediato Superior Subdirector de Educación Primaria 

· Funciones Específicas 

a. Participa en la elaboración, ejecución y evaluación del Plan Anual de 

Trabajo del Centro educativo y en las reuniones de Coordinación . 

Técnico Pedagógico, dentro de lo concierne al nivel primaria. 
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b, Programa el desarrolla de las actividades curriculares, de 

Orientación y Bienestar del Educando, y Actividades de Proyección 

Social, verificando a su vez la buena marcha de las mismas. 

c. Prepara el material educativo necesario para el desarrollo curricular. 

d. Organiza el aula de estudio en colaboración con los educandos y 

Padres de Familia. 

e. Evalúa los procesos de enseñanza-aprendizaje haciendo uso de 

técnicas e instrumentos específicos modernos de acuerdo a las 

normas vigentes y la~ orientaciones emanadas de la Sub Dirección 

de Primaria. 

f. Emplea métodos y técnicas que garanticen un optimo servicio 

educativo. 

g. Detecta problemas de aprendizaje, comportamiento y desarrollo del 

educando, tratando o derivando los casos que requieran atención 

especializada. 

h. Promueve y desarrolla actividades artísticas y culturales acordes con 

el Calendario Cívico Escolar, planteado a inicios del año. 

i. Realiza acciones de recuperación de sus alumnos. 

j. Orienta a los educandos y vela por su seguridad durante el tiempo 

de permanencia en el Colegio. 

k. Coordina y mantiene comunicación permanente padres de familia 

sobre asuntos relacionados con el rendimiento académico y el 

comportamiento de los educandos a su cargo. 

l. Procesa y mantiene actualizada la documentación pedagógica y 

administrativa a su cargo. 

m. Participa en acciones programadas de investigación y 

experimentación de nuevos métodos y técnicas de trabajo, así como 

en eventos de actualización y capacitación profesional organizado 

por el colegio. 

n. Integra comisiones de trabajo y colabora con la Sub Dirección de 

Nivel en las acciones que permitan el logro de los objetivos 

institucionales. 
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o. Presenta oportunamente al Sub Director de Primaria, la 

documentación técnico-pedagógica en que basa su acción 

educativa. 

p. Inculca en sus alumnos los principios básicos, morales y éticos 

inherentes al ser humano 

q. Asesora al Comité de Aula de los Padres de Familia. 

r. Promueve canales de comunicación mas efectivos, entre 

autoridades, profesores, padres de familia y educandos del colegio. 

s. Vela por la buena conservación de los bienes y material educativo a 

su cargo. 

t. Coordina con el Comité de Aula de los Padres de Familia, en la 

implementación del aula a su cargo. 

u. Participa y contribuye activamente en mantener y elevar el prestigio 

del nivel educativo y del colegio 

v. Desempeña otras funciones que le asigne el Subdirector de 

Primaria, relacionados con la naturaleza de su puesto. 

ASISTENTE DE EDUCACIÓN PRIMARIA 

Ubicación 

Puesto 

Unidad 

Jefe Inmediato Superior 

Funciones Específicas 

Asistente de Educación Primaria 

Sección Primaria 

Sub-Director de Educación Primaria 

a. Orienta, controla y verifica que el comportamiento de los educandos 

del nivel primaria, sea acorde con las normas vigentes en el colegio, 

tomado nota de aquellos incidentes críticos. 

b. Controla la asistencia, inasistencia, y permanencia del alumnado de 

primaria dentro de sus respectivas aulas, mediante el Registro 

Control de Inasistencias, el mismo que se encuentra organizado, por 
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grados y secciones, informando al profesor tutor sobre la frecuencia 

de los mismos 

c. Participa en conjunto con los padres de familia y profesores tutores 

en el tratamiento de problemas de conducta, solucionando en 

primera instancia los casos de indisciplina leves en que incurran los 

educandos. 

d. Vela por el cumplimento de las normas de disciplina, efectuando 
' 

rondas periódicas a través de los diferentes ambientes del colegio. 

e. Efectúa los trabajos que le asigne el Subdirector de Educación 

Primaria. 

f. Archiva, controla y conserva las actas de evaluación del alumnado 

del nivel primario. 

g. En ausencia del docente en el aula asume el control del aula, 

verificando la normal realización de tareas escolares. 

h. Colabora en la formación general de alumnos 

i. Durante el desarrollo de las actividades cívicas, participa en 

coordinación con las autoridades pertinentes, velando por su normal 

desarrollo y asistencia en caso de necesidad, tanto dentro como 

fuera del colegio. 

j. Orienta y exige a los educandos adecuada presentación personal, 

uso de las prendas de vestir, aseo personal, 

k. Propicia y controla la conservación de la infraestructura material 

educativa, como del mobiliario escolar, dentro del nivel primaria. 

l. Apoya las acciones de Orientación y Bienestar del Educando 

programadas por el Centro Educativo. 

m. Participa durante el proceso de matricula, en la elaboración y 

distribución de las boletas de notas y así como de la papeletas de 

citación a Jos padres de familia. 

n. Auxilia a los educandos en casos de emergencia, participando su 

traslado inmediato al área asistencial, si el caso lo amerita. 
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o. Informa y orienta al alumnado del nivel primaria, en lo referente a la 

normas de comportamiento, hábitos de higiene y disciplina a seguir 

durante el cursos de sus estudios escolares. 

p. Participa en conjunto con los tutores y demás docentes, en la 

calificación conductual del alumnado perteneciente al nivel primaria, 

y mantiene actualizada la ficha personal acumulativa de faltas por 

alumno. 

q. Apoya a los docentes alcanzándoles o ayudándoles a llevar útiles 

escolares, material didáctico o auxiliar necesario para el desarrollo 

adecuado de las clases. 

r. Desempeña las funciones de Asistente de Disciplina, en el nivel 

primaria, en ausencia de este. 

s. Desempeña otra funciones que le asigne el Subdirector de Primaria, 

relacionados con la naturaleza de su puesto. 

COORDINADOR DE CURSO 

Ubicación 

Puesto 

Unidad 

Jefe Inmediato Superior 

Funciones específicas 

Coordinador de Curso 

Sección secundaria 

Subdirector de Educación Secundaria. 

a. Participa en la formulación del Plan de Trabajo Anual, en la 

elaboración conjunta del Cuadro de Horas, y en la confección del 

horario de clases 

b. Coordina, supervisa y evalúa la programación curricular, la 

elaboración del material educativo y el proceso enseñanza

aprendizaje de los docentes de la especialidad a su cargo. 

c. Promueve el desarrollo de métodos y técnicas de enseñanza, 

mediante el intercambio de experiencias entre docentes 
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pertenecientes a su coordinación, así como la capacitación de los 

mismos. 

d. Asesora a los docentes a su cargo, en materia técnica y pedagógica, 

colaborando en la preparación de clases, guías y temas de estudio, y 

otros aspectos del desarrollo educativo. 

e. Estudia al problemática educativa en lo que concierne a las 

asignaturas bajo su control, a fin de establecer regímenes 

adecuados para su tratamiento. 

f. Establece las pautas ,para el tratamiento de las asignaturas de su 

especialidad, en los diferentes grados de estudios, así como el 

adecuado uso de material auxiliar(textos, cuadernos guía). 

g. Promueve y coordina el desarrollo de las clases de reforzamiento a 

favor de los alumnos con dificultades de aprendizaje, y/o rendimiento 

académico. 

h. Apoya permanentemente a los docentes de su especialidad, en la 

obtención de mayores logros de las acciones educativas. 

i. Supervisa la formulación de registros de evaluación y la 

estructuración de pruebas de evaluación de las asignaturas de su 

especialidad. 

j. Programa y conduce las reuniones de coordinación técnico

. pedagógico de su especialidad, informando a la Subdirección de 

Secundaria acerca de los resultados de la misma. 

k. Desarrolla funciones docentes de su especialidad, y reemplaza en 

casos eventuales a los docentes a su cargo, con autorización del 

Subdirector de Secundaria. 

l. Participa en la evaluación del personal docente perteneciente a su 

especialidad. 

m. Informa bimestralmente al Subdirector de Secundaria conforme al 

avance y resultados obtenidos, a través de las acciones educativas 

propias a su especialidad, formulando las recomendaciones 

pertinentes. 
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n. Desempeña otras funciones que le asigne el Subdirector de 

Secundaria, relacionados con la naturaleza de su puesto. 

ASISTENTE DE EDUCACIÓN SECUNDARIA 

Ubicación 

Puesto Asistente de Educación Secundaria 

Unidad : Sección Secundaria 

Jefe Inmediato Superior Sub-Director de Educación Secundaria 

Funciones Específicas 

a. Orienta, controla y verifica que el comportamiento de los educandos 

del nivel secundaria, sea acorde con las normas vigentes en el 

colegio, tomado nota de aquellos incidentes críticos. 

b. Controla la asistencia, inasistencia, y permanencia del alumnado de 

secundaria dentro de sus respectivas aulas, mediante el Registro 

Control de Inasistencias, el mismo que se encuentra organizado, por 

grados y secciones, informando al profesor tutor sobre la frecuencia 

de los mismos 

c. Participa en conjunto con los padres de familia y profesores tutores 

en el tratamiento de problemas de conducta, solucionando en 

primera instancia los casos de indisciplina leves en que incurran los 

educandos. 

d. Vela por el cumplimento de las normas de disciplina, efectuando 

rondas periódicas a través de los diferentes ambientes del colegio~ 

e. Efectúa los trabajos que le asigne el Subdirector de Educación 

Secundaria. 

f. Archiva, controla y conserva las actas de evaluación del alumnado 

del nivel secundaria. 

g. En ausencia del docente en el aula asume el control del aula, 

verificando la normal realización de tareas escolares. 
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h. Colabora en la formación general de alumnos 

i. Durante el desarrollo de las actividades cívicas, participa en 

coordinación con las autoridades pertinentes, velando por su normal 

desarrollo y asistencia en caso de necesidad, tanto dentro como 

fuera del colegio. 

j. Orienta y exige a los educandos adecuada presentación personal, 

uso de las prendas de vestir, aseo personal, 

k. Propicia y controla la conservación de la infraestructura material 

educativa, como del mobiliario escolar, dentro del nivel primaria. 

l. Apoya las acciones de Orientación y Bienestar del Educando 

programadas por el Centro Educativo. 

m. Participa durante el proceso de matricula, en la elaboración y 

distribución de las boletas de notas y así como de la papeletas de 

citación a los padres de familia. 

n. Auxilia a los educandos en casos de emergencia, participando su 

traslado inmediato al área asistencial, si el caso lo amerita. 

o. Informa y orienta al alumnado del nivel secundaria, en lo referente a 

la normas de comportamiento, hábitos de higiene y disciplina a 

seguir durante el cursos de sus estudios escolares. 

p. Participa en conjunto con los tutores y demás docentes, en la 

calificación conductual del alumnado perteneciente al nivel 

secundaria, y mantiene actualizada la ficha personal acumulativa de 

faltas por alumno. 

q. Apoya a los docentes alcanzándoles o ayudándoles a llevar útiles 

escolares, material didáctico o auxiliar necesario para el desarrollo 

adecuado de las clases. 

r. Desempeña las funciones de Asistente de Disciplina, en el nivel 

secundaria, en ausencia de este. 

s. Desempeña otra funciones que el asigne el Subdirector de 

Secundaria, relacionados con la naturaleza de su puesto. 



ASISTENTE PEDAGÓGICO 

Ubicación 

Puesto 

Unidad 

Jefe Inmediato Superior 

Funciones Específicas 

Asistente Pedagógico 

Asistencia Pedagógica 

Director General 

a. Participa en la formulación, control y evaluación del presupuesto. 

b. Interviene en las reuniones del comité de coordinación interna 

c. Participa en la elaboración del Plan Operativo anual 
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d. Provee oportunamente a los estamentos de línea del CEP, con los 

recursos pedagógicos, incluidos el material auxiliar necesario para la 

dotación de los mismos, y la normal prestación de los servicios 

educativos. 

e. Programa y coordina la adquisición y distribución oportuna de bienes 

muebles y materiales necesarios para equipar los ambiente 

destinados a la experimentación, consulta y práctica deportiva por 

parte de los alumnos. 

f. Organiza, actualiza y controla en coordinación con el Subdirector 

Administrativo, el inventario general de bienes muebles y equipos 

contenidos dentro de los laboratorios de ciencias, idiomas, 

educación física y biblioteca. 

g. Formula propuestas de abastecimiento y compra de materiales, 

muebles equipos e instrumentos necesarios para la correcto 

funcionamiento de los ambientes bajo su cautela. 

h. Supervisa la adecuada conservación, mantenimiento y presentación 

de la infraestructura auxiliar educativa(gabinetes, laboratorios, 

campos deportivos, etc). 

i. Dispone, supervisa y controla las acciones de abastecimiento de los 

laboratorios de ciencias e idiomas, de departamento de educación 

física, y de la biblioteca del centro educativo. 
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j. Otras que se le asigne el Director General, relacionadas con la 

naturaleza de su cargo. 

COORDINADOR DE EDUCACIÓN FÍSICA 

Ubicación 

Puesto 

Unidad 

Jefe Inmediato Superior 

Funciones Específicas 

Coordinador de Educación Física 

Asistencia Pedagógica 

Asistente Pedagógico. 

a. Elabora el Plan de trabajo de la unidad a su cargo y participa en la 

formulación del Plan Anual de Trabajo del centro educativo 

b. Desarrolla y evalúa la programación curricular de la asignatura de 

educación física en coordinación con los subdirectores de nivel y el 

Coordinador Pedagógico. 

c. Organiza en coordinación con el Coordinador Pedagógico, y las Sub 

direcciones de nivel educativo, eventos deportivos y de atletismo con 

la participación de alumnos y personal del CEP 

d. Programa, organiza, coordina, ejecuta y evalúa la participación de 

los profesores de educación Física en el servicio educativo y en 

actividades propias de la especialidad a su cargo. 

e. Mantiene actualizado el inventario de Equipos, materiales e 

implementos técnico pedagógicos relacionados con el desarrollo de 

labor educativa. 

f. Selecciona y entrena a loa educandos en actividades de su 

especialidad. 

g. Elabora y presenta a los Subdirectores de nivel, el informe Bimestral, 

semestral y anual de la labor desarrollada, indicando los logros, las 

dificultades y las sugerencias pertinentes al caso. 

h. Otras que le asigne el Coordinador Pedagógico relacionados con la 

naturaleza de su cargo. 



SUB-DIRECTOR FINANCIERO 

Ubicación 

Puesto 

Unidad 

Jefe Inmediato Superior 

Funciones Específicas 

Subdirector Financiero 

Subdirección Financiera 

Director General 
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a. Coordina la ejecución, control y evaluación del presupuesto, y la 

administración financiera del Centro Educativo 

b. Dirige, supervisa y controla las acciones de contabilidad y tesorería 

del colegio. 

c. Provee oportunamente a los estamentos del CEP, con los recursos 

financieros necesarios para la normal prestación de los servicios 

educativos. 

d. Participa en la elaboración del Plan Operativo anual 

e. Interviene en las reuniones del Comité de Coordinación Interna 

f. Visa y revisa la conciliación de cuentas. 

g. Otras que se le asigne el Director General, relacionadas con la 

naturaleza de su cargo. 

ASISTENTE CONTABLE 

Ubicación 

Puesto 

Unidad 

Jefe Inmediato Superior 

Funciones Específicas 

Asistente Contable 

Financiera 

Sub-Director Financiero 

a. Codifica los bouchers y los reportes de ingresos en el libro Caja

Banco y los archiva diariamente. 
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b. Centraliza los ingresos y egresos del Libro Caja Banco 

mensualmente, haciendo el asiento respectivo en el comprobante 

diario 

c. Confecciona el Mayor auxiliar desagregando cada cuenta y 

subcuenta respectiva. 

d. Realiza el registro contable de todo el movimiento económico, en los 

Libros Principal y Auxiliares( Oficial Diario, Mayor e Inventario) 

e. Efectúa las conciliaciones bancarias. 

f. Revisa los listados de cupones por concepto de pensiones de 

enseñanza, registra y controla los cheques devueltos por similar 

concepto. 

g. Confecciona el balance de comprobación. 

a. Realiza los arqueos de caja, de cheques, en cartera y arqueo a 

tesorería y fondos fijos. 

h. Asiste al Contador General en otros asuntos relacionados con las. 

funciones correspondientes a su unidad. 

i. Desempeña las funciones de Planillero, en ausencia de este. 

j. Otras funciones que le asigne el Contador General, referidos a la 

naturaleza de su puesto. 

SECRETARIA GENERAL 

Ubicación 

Puesto 

Unidad 

Jefe Inmediato Superior 

Funciones Específicas 

Secretaria General 

Administrativa 

Subdirector de Administración General 

a. Elabora Nóminas de matricula y listas oficiales de alumnos 

a. Formula documentos oficiales, como oficios, memorando, etc, que 

sean dispuestos y requeridos por la Subdirección de Administración. 
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b. Formula informes y estadísticas referentes al alumnado. 

c. Organiza y controla el archivo del centro educativo, así como de las 

normas legales y administrativas relacionadas con el servicio 

educativo. 

d. Programa, organiza, dirige, ejecuta y controla las actividades y 

labores de la secretaria general. 

e. Ejecuta las acciones de trámite documentario, proporcionando 

información eficaz, eficiente y oportuna sobre el particular. 

f. Organiza, ejecuta y controla el funcionamiento eficiente del archivo 

general. 

g. Participa en coordinación con la Subdirección de Administración y 

las Subdirecciones de nivel educativo el proceso de matricula y 

ratificación de matricula de los educandos del CEP. 

h. Recepciona, registra, folea y clasifica, distribuye, informa, controla y 

archiva la documentación de la secretaria General. 

i. Elabora los informes y partes estadísticos sobre el alumnado del 

plantel. 

j. Efectúa en la USE la adquisición de los carnets escolares, 

formularios de certificados de estudios, nóminas de matricula y otros 

formatos afines. 

k. Elabora, visa, revisa expide y archiva según corresponda y acorde a 

las disposiciones legales y administrativas vigentes, los certificados 

de estudios de conducta, constancia de matricula, actas, nóminas de 

matrícula y documentos afines sobre alumnos del CEP. 

l. Prepara y distribuye las actas promocionales de aplazados y de 

subsanación y recepciona por duplicado de las Subdirecciones de 

nivel. 

m. Organiza, controla y archiva las fichas de matricula en orden 

alfabético por grados y secciones, verificando los datos con los 

documentos sustentatorios(Partida de nacimiento). 

n. Confecciona la lista de alumnos por secciones. 
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o. Elabora y prepara oficios, memorandums, informes, cuadros 

estadísticos y otros documentos oficiales que le ordene la 

Subdirección de Administración. 

p. Conduce, controla y evalúa · el sistema de comunicación e 

información del centro educativo. 

q. Orienta, controla y evalúa el sistema de comunicación e información 

del centro educativo. 

r. Orienta, asesora y atiende al personal docente, administrativo, 

alumnado, padres de familia y público usuario sobre trámite 

documentaría en el CEP. 

s. Controla y actualiza el padrón de padres de familia 

t. Informa periódicamente a la subdirección de administración sobre el 

desarrollo de las actividades de la secretaria general. 

u. Coordina y controla la impresión, publicación y archivo de la 

documentación del CEP. 

v. Informa al equipo de contabilidad, sobre el ingreso, traslado y retiro 

de alumnos del plantel. 

w. Otros que le asigne el Subdirector de Administración en relación con 

la naturaleza de su cargo. 

b. Colabora en la inscripción de los alumnos nuevos debidamente 

autorizados 

c. Confecciona certificados de estudio, actas de evaluación final y 

aplazados 

d. Archiva, controla y conserva las actas de evaluación y documentos 

personales de los alumnos 

e. Procesa los expediente y resoluciones directorales, sobre traslado, 

exoneraciones de cursos(religión, educación física) y evaluaciones 

adelantadas. 

f. Desempeña las funciones del Coordinador de Compras, en ausencia 

de este. 

g. Otra que le asigne el Subdirector Administrativo, relacionadas con la 

naturaleza de su cargo. 



COORDINADOR DE COMPRAS 

Ubicación 

Puesto 

Unidad 

Jefe Inmediato Superior 

Funciones Específicas 

Coordinador de Compras 

Subdirección Administración 

Subdirector Administrativo 
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a. Ejecuta, coordina y controla las actividades del área de 

abastecimiento. 

b. Lleva el registro de proveedores del colegio. 

c. Coordina, consolida y reajusta el cuadro de necesidades de los 

diferentes estamentos del centro educativo. 

d. Formula en coordinación con la Subdirección de Administración, el 

presupuesto de compras así como el calendario de entrega. 

e. Organiza y actualiza el inventario de bienes, muebles y equipos del 

CEP. 

f. Participa en coordinación con la Subdirección de Administración en 

la solicitud de cotizaciones, formulación del cuadro comparativo de 

cotizaciones, ordenes de compra y servicios, recepción e 

internamiento de materiales en el almacén, atención de 

requerimientos de materiales, formulación de comprobantes de 

salida y otros. 

g. Realiza la adquisición de bienes y servicios autorizados para la 

compra directa. 

h. Verifica la conformidad de los bienes y artículos entregados por los 

proveedores con las especificaciones de calidad de las ordenes de 

compra y realiza su almacenamiento 

i. Conduce y controla la recepción, almacenamiento y distribución de 

bienes- materiales adquiridos por el CEP 

j. Efectúa la distribución y entrega de artículos o materiales de acuerdo 

al cuadro de suministros. 
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k. Elabora el inventario físico de las existencias de materiales y demás 

útiles, y formulando los requerimientos necesarios. 

l. Vela por la conservación, seguridad y mantenimiento adecuado de 

los bienes materiales almacenados. 

m. Emite informe para dar de baja a los materiales y equipos de oficina 

inservibles en desuso. 

n. Organiza y organiza el archivo documentario del almacén 

o. Prepara los documentos utilizados por las fuentes de abastecimiento 

y almacén. 

p. Efectúa la limpieza, presentación y orden del almacén. 

q. Otras que le asigne la subdirección de administración, relacionadas 

con la naturaleza de su cargo. 

Ubicación 

Puesto 

Unidad 

Jefe Inmediato Superior 

Funciones Específicas 

PLANILLERO 

Planillero 

Subdirección Administrativa y R. R.P. P. 

Sub-Director Administrativo 

a. Elabora las planillas de pago de sueldos y salarios y las 

respectivas boletas de pago, a si como la planilla de descuentos 

judiciales. 

b. Realiza las liquidaciones de descuento mensuales efectuados en 

las planillas. 

c. Ejecuta las liquidaciones por diferentes conceptos a ser incluidos 

en las planillas de pago del personal. 

d. Prepara las planillas de pagos de las diferentes administradoras de 

fondos de pensiones para el pago correspondiente 

e. Prepara los formularios de fondo nacional de vivienda(FONAVI), 

en relación al personal del CEP. 
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f. Controla la asistencia diaria del personal del colegio mediante el 

chequeo de las tarjetas respectivas. 

g. Controla el marcado de la tarjeta de control de asistencia en las 

horas de ingreso y salida. 

h. Prepara los informes y demás documentos relacionados con las 

atribuciones de su cargo. 

i. Organizar, ejecutar y controlar los pagos y descuentos de ley. 

j. Efectúa el Calculo de la compensación por tiempo de servicio y la 

liquidación de beneficios del personal. 

k. Verifica y remite a la Subdirección de Administración la planilla de 

descuentos. 

l. Elaborar y procesar las planillas de pagos de sueldos y salarios del 

personal. 

m. Elaborar el Cuadro de Asignación del Personal nominal y 

mantener actualizado el registro de personal del CEP. 

n. Otras atribuciones que le asigne la Subdirección de Administración 

y R. R.P. P, relacionados con la naturaleza del cargo. 

OPERARIO DE LIMPIEZA 

Ubicación 

Puesto 

Unidad 

Jefe Inmediato Superior 

Funciones Específicas 

Operario de Limpieza 

Mantenimiento 

Jefe de Mantenimiento 

a. Realiza la limpieza de los diversos ambientes con que cuenta el 

centro educativo, tales como áreas publicas, servicios higiénicos, 

incluyendo muebles y equipos a su cargo. 

b. Participa en tareas de vigilancia y seguridad de las instalaciones. 

c. Traslada muebles, equipos, enseres y material de oficina 
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d. Efectúa las funciones inherentes al Operario de Mantenimiento, en 

ausencia de este. 

e. Desempeña otra funciones que le asigne el Jefe de Mantenimiento, 

relacionados con la naturaleza de su puesto. 

OPERARIO DE MANTENIMIENTO 

Ubicación 

Puesto 

Unidad 

Jefe Inmediato Superior 

Funciones Específicas 

Operario de Mantenimiento 

Mantenimiento 

Jefe de Mantenimiento 

a. Colabora en la distribución de la documentación interna y externa del 

colegio. 

· b. Efectúa trabajos de almacenamiento, embalaje y distribución de 

materiales. 

c. Se encarga del traslado de muebles, equipos, enseres y material de 

oficina. 

d. Realiza los trabajos de carpintería, electricidad, jardinería, cerrajería, 

impresión de documentos del centro educativo y otros. 

e. Determina, solicita, utiliza, controla y cuida los materiales y la 

herramientas necesarias para el desarrollo de su labor. 

f. Cumple con las medidas y condiciones de seguridad requeridos para 

el desempeño de sus funciones. 

g. Efectúa las funciones de operario de limpieza en ausencia de este. 

h. Desempeña otra funciones que le asigne el Jefe de Mantenimiento, 

relacionados con la naturaleza de su puesto. 



JEFE DE SEGURIDAD 

Ubicación 

Puesto 

Unidad 

Jefe Inmediato Superior 

Funciones Específicas 

Jefe de Seguridad 

Seguridad 

Presidente de Asociación 
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a. Programa, organiza, ejecuta, coordina y controla las acciones de 

vigilancia y preservación de la seguridad en las instalaciones del 

colegio. 

b. Coordina con los órganos responsables del colegio, la mejor 

prestación de sus servicios. 

c. Asigna y controla los trabajos de vigilancia y seguridad del personal 

a su cargo. 

d. Efectúa el requerimiento de materiales necesarios para normal 

ejecución de las actividades de su unidad, ante la Presidencia de 

ASCUL, así como la racional distribución de los mismos. 

e. Mantiene y controla el inventario de equipos, materiales y 

herramientas asignados a su unidad. 

f. Elabora los documentos utilizados por la unidad a su cargo. 

g. Desempeña otra funciones que le asigne el Presidente de ASCUL, 

relacionados con la naturaleza de su puesto. 

AGENTE DE SEGURIDAD 

Ubicación 

Puesto 

Unidad 

Jefe Inmediato Superior 

Agente de Seguridad 

Seguridad 

Jefe de Seguridad 
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Funciones Específicas 

a. Participa en tareas de vigilancia y preservación de la seguridad, 

dentro de las instalaciones del colegio. 

b. Ejecuta trabajos de portería, e inspección en las diversas puertas de 

acceso y salida al colegio, verificando la no presencia de elementos 

sospechosos, que puedan alterar el orden. 

c. Ejecuta las acciones preventivas necesarias, conforme al caso, de 

presentarse algún desastre o irregularidad en el local del colegio. 

d. Cumple con las medidas y condiciones de seguridad requeridos para 

el desempeño de sus funciones. 

e. Determina, solicita, utiliza, controla y cuida los materiales y la 

herramientas necesarias para el desarrollo de su labor. 

f. Desempeña otra funciones que le asigne el Jefe de Seguridad, 

relacionados con la naturaleza de su puesto. 

COORDINADOR DE NORMAS Y ACTIVIDADES 

Ubicación 

Puesto 

Unidad 

Jefe Inmediato Superior 

Funciones Específicas 

Coordinador de Normas y Actividades 

Coordinación de Normas 

Director General 

a. Participa en la formulación del Plan Anual de Trabajo y en las 

reuniones del Comité de Coordinación Interna del colegio. 

b. Programa, organiza, ejecuta, coordina, supervisa y evalúa las 

actividades extracurriculares artísticas, sociales, culturales, 

deportivas, recreativas del calendario cívico escolar y demás 

acciones complementarias del desarrollo curricular. 

c. Promueve y coordina la participación de los padres de familia, 

asociación de ex alumnos e instituciones de la comunidad en apoyo 

efectivo del servicio educativo. 



525 

d. Organiza, asesora y evalúa la participación de los educandos en 

acciones de defensa civil, así como en clubes, brigadas y 

organizaciones estudiantiles con fines culturales, recreativas y 

sociales. 

e. Conduce y coordina la programación y celebración de las efemérides 

del calendario cívico escolar. 

f. Coordina e impulsa las acciones de extensión educativa, promoción 

y proyección social del CEP, promoviendo la participación del 

personal, alumnos, padres de familia y comunidad. 

g. Dirige, coordina y estimula la elaboración de folletos separatas, 

revistas e informativos escolares. 

h. Propone ante el Director General la organización, coordinación, 

conducción, y ejecución de concursos y otros eventos culturales, 

artísticos y deportivos a nivel interno. 

i. Coordina y evalúa desde su instancia, la ejecución de visitas, paseos 

y excursiones con fines educativos. 

j. Participa y orienta la ambientación de la infraestructura del plantel 

con periódicos, cartelones y afiches cuyos contenido motive al 

estudio y la formación integral del educando. 

k. Programa, organiza, conduce y evalúa las actividades de defensa 

civil. 

l. Participa en la organización y desarrollo de actividades de 

vacaciones útiles. 

m. Informa y coordina permanentemente con el Director General, de la 

labor que desarrolla. 

n. Propone ante la Dirección General y Subdirectores de Nivel 

Educativo, los docentes que ejercerán las funciones de Asistentes de 

Disciplina. 

o. Coordina con los Subdirectores del Nivel la ejecución de las 

actividades a su cargo. 

p. Desempeña otra funciones que le asigne el Director General, 

relacionados con la naturaleza de su puesto. 



COORDINADOR DE OBE 

Ubicación 

Puesto· 

Unidad 

Jefe Inmediato Superior 

Funciones Específicas 

Coordinador de O. B. E 

Orientación y Bienestar del Educando 

Director General 
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a. Participa en la formulación del Plan de Trabajo Anual del Centro 

educativo y en las reuniones de Comité de Coordinación Interna. 

b. Programa, organiza, dirige, supervisa y evalúa las actividades, 

tareas y acciones de orientación y Bienestar del educando~ 

c. Coordina la participación del personal especializado, ante la 

detección de algún problema, analizando su derivación a centros 

especiales, conforme el caso lo requiera 

d. Organiza, coordina, asesora, impulsa y evalúa el funcionamiento de 

los Comités de Aula, Escuela para Padres y el Consejo estudiantil. 

e. Coordina con la subdirecciones de nivel, la integración y desarrollo 

de OBE dentro del programa curricular. 

f. Promueve, organiza y ejecuta en coordinación con el Coordinador de 

Normas y Actividades, charlas, conferencias y otros eventos 

relacionados con la problemática de la niñez, la juventud y demás 

acciones relacionadas a OBE, dirigidos a educandos, docentes y 

padres de familia. 

g. Detecta los problemas que presentan los educandos, contribuyendo 

y/o canalizando a su adecuada solución, coordinando con el 

departamento psicológico y los subdirectores de nivel. 

h. Organiza, coordina y evalúa el desempeño y participación de los 

brigadieres en el aula. 
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i. Firma los esquemas de permisos y salida de los alumnos del Centro 

educativo antes de la hora de salida, y recepciona al día siguiente, 

debidamente firmado por el padre de familia. 

j. Asesora a los tutores en el desarrollo y la aplicación de métodos y 

técnicas relacionados con la -orientación y bienestar del educando. 

k. Coordina y gestiona en las instituciones locales y órganos del centro 

educativo el apoyo_ necesario para impulsar las acciones de OBE. 

l. Impulsa y coordina, participación permanente de los padres de 

familia en la formación de sus hijos 

m. Desempeña otras funciones que le asigne el Director General, 

relacionados con la naturaleza de su puesto. 
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ANEXO 11: SIMBOLOGÍA UTILIZADA 

La simbología utilizada, en la representación de los diferentes 

procedimientos que se desarrollan dentro de una empresa, tiene sus inicios, 

en el planteamiento esquemático para graficar procesos, planteado por la 

A.S.M.E.(American Standart Mechanical Engineer), formulado en 1945, a 

partir de esta fecha, y conforme al desarrollo de las disciplinas encargadas 

de estudiar los diversos procesos en las plantas y áreas de servicio, estas 

han sufrido ligeras modificaciones. A continuación sé representa la 

simbología que ha sido utilizada en el presente trabajo, en la misma se ha 

pretendido mantener una similitud muy próxima al planteado por la A.S.M.E, 

y que es la misma que utilizan la mayoría de autores y conocedores sobre el 

tema: 

D 
D 
6 

Comunicación 

Documentación 

Actividad 

Almacenaje permanente 
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Almacenaje temporal 

Sub - Procedimiento 

Transferencia 

Ingreso al sistema 

· Condicional 

Dinero en efectivo 
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ANEXO 12: METODOLOGÍAABC 

El análisis ABC, es una herramienta ampliamente utilizada, en el 

análisis de las organizaciones, tanto operativas, como de servicios, en vista 

a que su adecuado uso, pone de manifiesto, a aquellos pocos elementos, 

que son los determinantes en la solución de determinado problema 

planteado. 

Esta técnica de aproximación hacia las verdaderas causas del 

problema se basa en la ley planteada por el economista y sociólogo italiano, 

Wilfredo Pareto(1848-1923), la misma que en el campo de la ingeniería 

industrial se le conoce como la "Regla 20-80". 

La correcta aplicación de esta metodología, involucra realiza 

adecuadamente, una serie de pautas, las mismas que pasan a resumirse a 

continuación: 

8.1.- DEFINICIÓN DE LOS OBJETIVOS DEL ANÁLISIS 

Esta parte por constituir el inicio del análisis, requiere demarcar 

claramente cuales son los objetivos de la investigación, establecer con 

exactitud el problema, cuyas principales causas se héln de determinas, 

mediante la técnica ABC, para de esta forma centrarnos en el objeto del 

estudio. 

8.2.- ESTABLECIMIENTO DE CRITERIO DE CLASIFICACIÓN 

Una vez definido el objeto de estudio, se hace necesario establecer 

una clasificación de los principales elementos que componen el mismo, para 
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hacerlos se requiere establecer un criterio único y/o básico de tal forma que 

permita delinear las principales especies que lo componen. 

8.3.- ELECCIÓN DE MUESTRA 

En esta etapa se busca obtener una porción representativa del 

universo, constituido por él elemento estudiado, para la elección adecuada 

de esta se hace uso de herramientas estadísticas. 

Generalmente en el estudio de eventos, cuya emisión es de 

naturaleza casi periódica(12 meses), como en el caso de las facturas, y 

boletas, la muestra extraída constituye a la equivalente a una producción 

mensual. 

8.4.- TRATAMIENTO DE DATOS 

El tratamiento de los datos obtenidos, a raíz de la extracción de la 

muestra, permite efectuar las clasificaciones y cálculos pertinentes de los 

mismos a fin de proceder delinear perfectamente su comportamiento en 

conjunto, los pasos a seguir en este punto son los que se detallan a 

continuación: 

a. Ordenar los elementos en orden decreciente, al valor de criterio 

b. Acumular los valores de criterio 

c. Acumular la cantidad de elementos de criterio 

d. Determinar la frecuencia acumulada de los valores de criterio 

e. Determinar la frecuencia acumulada de la cantidad de elementos de 

criterio 

8.5.- TRAZADO DE LA CURVA Y DETERMINACIÓN DE LAS ZONAS 

ABC. 

Con los datos acumulados, tanto para la cantidad de elementos, como 

para los valores de criterios, estos pasan a ser graficados en un diagrama 

cartesiano, cuyo eje de las abcisas lo constituye la frecuencia acumulada, de 

la cantidad de elementos de criterio; en tanto que las ordenadas lo son la 

frecuencias acumuladas de la valores de criterio. 
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La curva obtenida al unir las coordenadas correspondientes, presenta 

tres zonas de comportamientos claramente definidos, y por tal 

característicos: 

• La zona A, es aquella zona cuya pendiente es evidentemente 

elevada, bajo la cual el aproximadamente 20% de los elementos, 

presentan un 80% de la explicación final del problema. 

• La zona B, corresponde a aquel comportamiento de curva cuyo 

empinamiento resulta mucho menor que el presentado en la fase 

anterior, responde esta a un 1 O% de las causas, y bajo la cual se 

agrupa el 30% de la cantidad de elementos analizados. 

• Finalmente La zona C, presenta un pendiente casi'nula, y es aquí en 

donde se agrupa el 50% de los elementos restantes, y cuya 

explicación se debe al 1 O% del total de causas. 
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ANEXO 14: TABLAS DE SISTEMA DE TIEMPOS 

PREDETERMINADOS 

15 0.7 0.5 0.6 1.2 0.8 1.6 
30 0.9 0.8 0.9 1.5 1.1 1.9 
45 1.1 1.0 1.2 1.8 1.4 2.2 
50 1.3 1.2 1.5 2.1 1. 7 2.5 
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~llll~l~il~ililtillillfll%tlJ~~~,-~-11il 
Cte. 0.1 0.3 0.4 0.6 0.7 0.9 1.1 1.2 1.4 

p r t 

Escritura de 1 cifra 

WL Escritura de letra 1.4 

WP Puntuación 0.9 

R6:0.4 
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w Caminar sin carga 0.9 

wo Caminar con carga 1.0 

Ch1 Cambio de posición horizontal 1.1 

Ch2 Darse vuelta 2.2 

Cv Cambio de posición vertical 3.7 

SAS Sentarse o levantarse 12.0 

LMP 1.7 

EC Leer registro y Tomar decisión 1.1 

ES Localización ó Lectura de 1 palabra 0.7 

RD Lectura de 3 cifras 0.4 

Fuente Tablas extraídas de los apuntes y separatas del curso de Ingeniería de 
Métodos 11, lng. Irene Arce Salís, UNI-FIIS, Ciclo 98-11 
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SUBSISTEMA: 

Operativo-Pedag6gi e o 

PROCEDIMIENTO: 

· Utilizaci6n de Medios Audivisuales 

FLUJOGRAMA SOP 1 
W de personal 3 

N" de documentos: 4 

N" de archivos 3 

N" de inspecciones 1 

Diagrama 

Hoja 

Elaborado por 

Fecha 

_ Puesto 

Tarea ------
Encargado/ Auxiliar de Nivel \ 

Solicita equipo audivisual 

Actool 

1 de 1 

P.Cano R. 

01/04/03 

Docente 
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Se apersona al lugar en donde se encuentra el encargado 
del equipo audiovisual en su área, y le solicita el mismo 
Si el equipo se encuentra disponible, apunta el nombre del 
do.cente solicitante en un cuaderno de contra/, de la 
contrario le hace presente la no disponibilidad del mismo. 

. c:I? 
.;·····················································--:·········-~ 

/'--- . 

NOTA: Generalmente el auxiliar del ni..el educativo esta a 
cargo de este tipo de equipos siendo el Director de nivel 
el responsable directo de los mismos en ausencia de este. 
Siguiendo la secuencia del flujo para este procedimiento, 
cabe hacer un alto en el punto sobre el cual el encargado del 
equipa ew::Jiúa, si efectiKJmente el equipo audiovisual se 
encuentra disponible o no, hecho que a su vez conlleKI a 
autoanalizar si efectiKimente la separación de estos 
equipos antes de ser utilizados se efectúan con la debida 
anticipación. 

Registra salida de equipo 

Una vez solicitado el equipo, firma el cuaderno de control al 
costado del lugar en el cual ha sido inscrito su nombre. 
Elencargada, inmediatamente hace entrega del equipo al 
00~~ . 

Hace uso del equipo 

Hace devolución del equipo 

Una vez finalizada el uso del equipo, procede a de volver 
el mismo. 
Registra como dewelto en el cuaderno de control. 

NOTA: Una no disponibilidad significa un retrazo no 
planeado en el desarrollo de la labor educatiKI, que conduce 
en múltiples casos ha asumir en el caso del docente, 
acciones correctiKJS de momento, a fin de subsanar la 
carencia tan fundamental de dicho medio para la citada 
exposición. _ 

~sponible? · 
-.........., 

Si 

No 
1 . 

~~ 
l Apunta en CC J 

g/ q,/-------
y 

Firma y devuelve 1 

J 
e 1 ¡i 

r -----------____o.,' ce i'l 
l_ :u 
'Y \. L--> 

1 

Hace en~ega de J 
equ1po 

~ 
hace uso de ¡ 

equipo 

1 

1 

' Devuelve equipo l 

JTI 
~¡----------:-------"-

1/ Registra como 1 
·1 devuelto 

( F• )~ 
LEYENDA 

CC : Cuaderno de Control 

E :Equipo 
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FLUJO GRAMA SOP2 

SUBSISTEMA: N• de personal : 3 Oi~grama : Actual 

Operatívo-P e d ag 6 g í e o 
N• de documentos : 4 Haj& : 1 da: 1 

PROCEQIMIEtiTQ: N• de archivos S Elaborado por P,Cano R.. 

Selección y Uso de Cintas de Video W de lnspeccionn 1 fecha : 01/04/03 

~ Emp1"<1t;(> Aru;plt:itrda,.a !Joc<lnt" CooPdinadol' de Nol'mas 
a 

Ofl'tUUJ cintas dtJ vida o 
( lnic:lo 

t;uranfq los inicios do/ año qscolar. cüuta:r omprusas ~ 
~ colilboran(m eJ st.tctor ~:ducación. ofr(;c/endo en 

( 

priJs'lt.Jnto. mal(ltiaJ grabado &n cintas dfJ V/deo sobnt 
1 Er.;·ia listado de 1 divtusos ltJmas a exponur en cla:ra. pauJ. lo cual anlfla 

una lista con todos los tltulos de cintos que están a videos 

disposiciOn. a fin d~ qu~ Jos doc~m1tJs S4JÜJctiomm u cuah:)f llkS' pUI>td~n tl:~UJ1tu úffll.ls. .., 

1 1 lJist,.íh11y" lill'ta <>nti'Q dot>r•ntt1s 
fotocopias 

w u .P.etibe dicha lista. la misma que foft::tC()pfll y hace ... 
entrB_Qa IJntNJ los doctml#s: quB se oncuonlrsn 

1 

CIOOOrO 

1 
inle:-esadospor c.:Jnhl1' ClW alj)U»tt ::.inla pllTo 9-J progr~mactón 

tksarróllo óu a.J_gUIUJ cla!>O. blmestnl 

NOTA: Casi siempre durante la elab-oraclrJn ds la L:Jv~_ ptogto.maci6n bfmeS'1rallos díuumiiJ's van 

si'Jit!ccJonamto ~<.!1' c111tas han d1J utilizar. 

~ 
So/it;/ta vidta Soficlta 

video ... 

1 

ioma noh del 

1 
pedido 

Conform& a la ptogramoción bfmostral. qJ docenfe ~1 solicita la cinta do vi do o requqrida. con una semana 

d~ anffcipaci6n a ru uso. pata lo cual. lo ponq en Solicite 

aonocimia:nio dt:l Coordinador d.c Normas. 9 video 
EICocrdinador de Norma. tomrJ nota del11tulo 

IReoepcton• ~edtdo 1 
solltifado por el docente., y procede a C()mUnicDrstt y entrega video 
ccn lattmpn:sac. fin dit ~olit:ilorJo. Una 'IIIJZ qu~ J~: ::s 

tmfre¡;ado la cinttJ, ttsfu stt lo hace snfroga a su ver 0/ "' doc#nle q11c '" $Ciicitó. ... 
1 Hace entrega de 1 

ctnta. 

\ .. 0 .................... ......... 
Analiza contfilnfdo d11 cinta 9-tutpendiondo a Id disponibiJfdad de tiempo qu(l 

cw:nfo ttJ doc;mfs partJ Ja prt1paración dll sus clases, 

? 

eslepaso. a1 t;naJira'lf' el confcnldo del vid~() mos SI 
dlftqnldamBnte.Procsde a desano!ltu s1.1 e laso el dla • corrasponditmt&. 

1 Analiza el video 1 NOTA: Olro p:u~;a QUIT msr:rsrc:• ::•u· c.naJirlld~ r:on 
mo.yor detsnlmltmto. 6S el lapso disponible para que No 
el docQnfe pu~~da ancliza1 (JI r:onlunido dq/ Yfdeo 

sol.'cllodo~ como ptnlrd vt:n:to en eJ·fJujograma .... 
re~er:livo eS/e muchas yqcgs na liS suficiente, lo 

loeserrollo de c1 ... ¡ ci:MJ ccniWva o tl'l'ttmi! planes aniJcipcu.Jr¡s, e JncJusc 
co:n pJtJ:zos mucho mD'fOrtJs qvB Jos ~xisfqn'/tt ;;m la 

L-cu:h:rlllidad(una :;amona c.r1les). 

Dt~VUiii/VQ cinta 

~ 
1 

Devolución 

1 o ) 

1 
1 

Recepoiorr& y 

1 
Una IIBZposado la claso~ genBNJimenfe al di a devuelve 
sigufonlo pfJS'a tJ dsvoJver la cinta tJJ coordinador do 

normas. ptua que ssfe se encargue de su rsspocfiva ·O devolución. y ' 

1 
Rect1pcions LEYENDA 

ro l o :Cinta de video 

LV : Ustado de videos 

( Fin ) LV• ; Listado ae Vl~eos 
PB :Programación bimestral 

N :Nota de pedido 
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FLUJOGRAMA SOP3 

¡-í' 

SUBSISTEMA: W de personal : 3 Diagrama W : Actool 

Operativo-Pedag6gi co N" de documentos: : o Hoja : 1 de 1 

PROCEDIMIENTO: N• de archivos : o Elaborado por : P.CanoR. 
Evaluación de la Experiencia a 

Nivel de Laboratorio N" de inspecciones : 1 Fecha : 01/04/03 
,-, 

a Docente 
1 

Jefe de Laboratorio 1 Alumno 

Verlflca la experiencia ha desarrollar ¡ 
( Inicio i 

~ 
! 

Verifica cual ha de ser la experiencia que 
·' 

t:.Ql't'e.s¡JQndc desarrollar en el laboratorio, 
1 Consulta avance j ' conforme al listado de experiencias inicialmente de experiencias 

planteada al inicio del bimestre. 
~ Efectúa las coordinaciones re.specti~t:~s con el 

Jefe de laboratorio. 
Coordina 

······························-------· previamente 
-- .... 

Verifica disponibilidad de material 
¿Existe 
aterial? 

Verifica vistJa!mente la disponibilidad de material ' No 
para la realización de la experiencia 

~ correspondiente, en caso de carecer del mismo lo 
comunica al docente. ¡···············~ 

Coordina adquisición de material a 
1 í 

t adquirir ! ./ Coordina con ""-_./ 

Ante la carencia efe/ material necesario, pasa a 

1 

los alumnos 

* ' coordinar con los alumnos la adquisición de los Si 
materiales requeridos /;;>-1 sta al Sí esta al alcance del alumno, cumplen con traer ~~~~ce /os materiales solicitados, de lo contrario el ' 1 

docente dispondrá eliminar la realización de dicha 1 
1 

1 experiencia. Si 
i En: caso de ll!!rifh:arse la existencia del material 

1 :! 
1 necesario para la realización de la experiencia, 

1 

Trae el material 1 

pasa a comunicarlo al docente. solicitado 
1 

NOTA: De otra parte cabe la posibilidad si el 

\~ p.<~.dre se encuentra o no en condiciones de asumir 
el citado costo, lo que acrecienta aun mas la no No. 
seguridad de que se llegue a concretar la 
mencionada practica. \_ 

Se efectua la 

1 
Ejecución de la experiencia experiencia 

1 

~ 
Evaluación de la 

Experiencia 
(SOE1) 

.. 

1 

Se elimina la 
experiencia 

Evaluación de la experiencia 
( Fin ) 

LEYENDA 

M: Material solicijado 

' 
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SUBSISTEMA: 

Operatívo-Peda9ó9 ico 

PROCEDIMIENTO: 

Organización de Visitas de Estudio 

~D 
(J 

El"l>""" Pi'o!JN>mtJoMn dt1 VJs/tt1s 

l 

E!co.r'!j!.l'flf~ de do!!enles, dvrllnfe el inicio d91 oRo 

cJabora vna prr>gromaclón de vis/fas de ss1vdio a 
MaJf/a'fs,¡;. du1ante 4-J transcurso da) alfD~ Ja misma ~s 
vlfltl. li!.<? cOnjunto.,. re\JIS't!da J' flnü!J!larJ!e ap!~!UJdtl. 

EfactutJ coo¡odíntJcion<~s 

Crmforma franscurr4 dicho cronogram~ .. lo 
organlraclón ®cada visita dt1 Msludio tts vista con 

m.::t:.r ek'Jfo#a. ;;on un m;;;; d;; ;;;nlicipar:ión a la focha 
inJc.llllment~ sefioJado.Po.ta Jo cual se procede. o 

coordinar con Jos fulares 'de. las aulas involucradas 
los dsfaJJr;:; nscs:JiwFios para arsgurar Ja rsalización 
dtt dicho r;vonfo. El tutor a su voz aste procede a 
coordinar con los Padres de frJmi/lr:J. en cuanto a.lllpo 
dlt visita a realízat., y al c(Js1o qu6 la misma implica. 

Efar:tutJ pN1pt11'atlvos 

be hob&r .una ac.cptaci{m mayorllaria por parfQ d.f: 
Jos padres do familia. el docente procffdu a indagor 
les '*tmár d.-la))";S n.tt:kHll"ios~ para una ad4:'cu~da 
t:>l'ganlzación del yiaie. dGr manliNJ mas con:rlstente, 

la!IJS:COfflC la ~Jaboraclón d~l pr~supuDsfa .. 

Jlf'(JpttNUI/Jn d!l tf/Jii!Hinai'ID 

Así mismo OfJJOniza .¡¡)lema¡ Jo y finalidad 
ptu:sagulJ~ i:cn ,la ,rsali.rot:i:ín d!ifJ cUs:uliJ viajE~ a fin 
de coordinar con los docentes d11 las rBspacflvo~ 
materias la preparación del cuestionarlo 'do 
pregur#a!NJ ~mi regar a cr:~da alumno durante 11tl )1/a}l!. 

NOTA: EJ cuestionarlo a ser en11e9ado al alumno. es 

lo. herromi'lnta auxiliar que lof docenl41t utilizaran 
ptJre~ fl'iiCIRitlt (J/ tJprov#chamit:nftl d#l vioj# pM paffQ 
d1.1l alumnado. 

VGí'iflt:a r:ontfln/dos abot'dados 

El Sub dlutctor :re encarga dq gvaluar el contsnldo 

dttlcws1ionario d11 'VISita putllmlnar~ ob14nldo del 
conr~n:ro d~ dor::mfes r~;unidos para 1al fin. y 
eslablsce sugerencia de mejorlJs en casD d"' Stll 

rHJcc:;arlo. Fin()Jmenle da su conformidad medianle 

su firmo y de'tlueJ~e a los doéenles. 

Una yqz con Bl Yisto bueno dG Svbdlrcr:lor de 
Sección manda a imprimir el respecliYo formato, 
pararue)(podiclón corrt~spondionftr. entrag{mdolo al 
bibliotecario. 

NOTA.: La prqparación d4 .un c.uqsfiona.ti<J dtutina.do 

att~ahtat cado. una de las visi1as efectuadas., dano1a 
un csf.n;uo por d~sarroJJar carJc n:: un tipo o'(l 
optendizojtJ mos ptusonalizado, arsando lo~ 
escqnario mu:osarios y adBcUados plJrcJ IIB!)fJt' al 

ahlm11o* 1 no S(J conviiJrta esta en untJ simple Yisilo. 

5uspon.,ión d" visito 

1>9p.IJnd.f!rá en gs1e punto la ac11placíón diJ la mayoria 
d~ padr~;:; ilu familia. ouya d.fii:isi6n e-sturó bosoda 
~fifiJfhüT di S111i1 d 'tiSI1f.if, d /ü.S' CiifiiJiCi()fllt'S dé' 

:S.flgl1Tffic.d pM!UI»IBS dU1t.1niO sJ V.iDjR. JI 
lprinclpalrmmtq si puedu asumir Q/ costo o no del 
mismo. 

N• de personal 

N· ~1:) tiQI)IJn\'lOt.::l~ 

N• de archivos. 

»~ ~e i--"ll:lpecclcnc::: 

Doo<ilnttJ 

( Inicio ) 

~ 
~ 
1 Elaboro 1 

programación 

anual de vlals as 

... ~1 .-:::"' 
au\~• ~· 

~ 
Coordina con ~ 
tutor de a:ulo 

1 ........................ .. 

1 
elaboro 

1 presupuesto 

• 
'Analizo los áreas •1 

too&r por visite 

.J, 
Comurdol!l 11 

otdocentt! 

] 

1 

Elabora 

1 
cuestionarlo 

definiHv. 

1 

..---J ...... 

: 

t>4u 
FLUJOGRAMA SOPA 

: 7 Dlagrema : Actua.l 

: ~ HoJ• \do l 

: o Elaborado por : P.Cano R. 

: 1 Fe cM : CH/~4./tHt. 

Tutol' 
Sub dil'tl o tol' dtl! 

bocQnt" dt~ Mattl!l'itJ Pt~dl'tl!s dt1 Ft~mllitJ 
St~cttión 

... 
Coordina cQn 

sub-director 

..,. 
CoordJn(j con 

los padres 

: 

1 "rapara su 1 
cuestionarlo. 

CQrrescondiente 

1 

1~ SI 

1 Efectuo corrección 1 

u 
~ 

1 

Do ve 

.J, r~¡ 

1 
Mandd a 

1 tnhneógratear 

u ~i 

Q) 

~pta1 
y 
N¡ 

~. 
1 Suopende "lsista 1 

j_ 
e Fin ) 

: 



SUBSISTEMA: 

Operativo-Pedagógico 

PROCEDIMIENTO: 

Organización de Visitas de Estudio 

w. de personal 

N" de documentos 

No de archivos 

FLUJOGRAMA SOP4 

7 

3 

o 

No de inspecciones : 1 

Diagrama 

Hoja 

Elaborado por 

Fecha 

Actual 

2 de 2 

P.Cano R. 

01/04/03 ¡··. ~;~;-~~-----·--~¡;;;;;;-----~-----~------ --- ·;;;;p;;e;:r~ 1 Tutor 1 

Impresión de cuestionario 

Se encarga de mimeografiar el cuestionario 
respectivo, la impresión vía mimeógrafo se efectúa 
de un día a otro, entregándosela al tutor al día 
siguiente. 

J Distribución entre el alumnado 

Almacena los formatos en impresos en un ambiente 
destinado para tal fin y se encarga de distribuirlo 
entre el alumnado dos días ante~; de la realización de 
citado viaje. [~-~-----

Recibe 
cuestionario ] 

1 

rc--L L ___ /~-J\] 
eh 

1 

·L---------
------- ·ente 

-~~/--

Entrega al tutor 

B
l : 7--l-J 1 • .. ....... • .. .. ... . ( . ....... .. .. : .... .. a~a•:;:' 

_ ___;.._____,L/] 
LEYENDA 

e : Cuestionario preliminar 

C' : Cuestionario impreso 

PV : Programación de Visitas 
----------------L-----------· --- ---·----------------· ··- ---------

(J1 
..¡::,. 
~ 
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FLUJOGRAMA SOPS 

~ 
SUBSISTEMA: N" de personal : 3 Ola grama : Actllll 

OperativoMPedagógi e o N" de documentos: : 2 Hoja : 1 de 1 

PROCEDIMIENTO: N" de archivos : 1 Elaborado por P.CanoR. 

Preparaci6n de Clase N" de inspecciones : o Fecha 01/04/03 
,-. 

Docente de l Bibliotecario 
1 

Alumno 
Asignatura a 

Verifica t11ma a tratar ! 

e Inicio : 

Verificar el tema a tratar en clase, con una ~ anticipación de aproximadamente 3 o 4 días a su 
realización: T Elabora bibliografía 

. 

¡ Verifica el tema a 
1 tocar 

Enterado del tema pasa a indagar, en cuanto a la 
~ bibliografía existente tanto en la biblioteca del 

1 j colegio, como en alguna fuentes externas 1 ,Efectua busqueda 
de texto 

1 

.. 

! 

Prepara separata del tema ir 

1 Elabora separata 
/Producto de esta investigación procede a elaborar 
/ una separata, en torno al tema, la CI..KJI una H:?Z u 1 culminada le es entregado al Bibliotecario para su 

1 

J correspondiente mimeografiado. 

1 
Impresión de separatas 1 

1 1 
i 
1 
1 

Se encarga de mimeografiar la separatas; las 

\0 1 1 mismas que son entregadas al docente una ~ez 
, culminado este proceso. 1 

1 

¡ 
Dsitribucíón de separatas 

1 

1 

Entrega a los 
alumnos 1 

1 

1 1 1 

1 

~ 1 

El día señalado para la clase, procede a distribuir 
las. separatas impresas entre los educandos de la 
sección y grado correspondiente, para finalmente 

1 l pasar al desarrollo de su clase. Recepciona 
! 

1 

[:Jv l.._ 

Ir 

Desarrollo de una 
clase 

Desarrolla su clase 
(SOP8) LEYENDA 1 

1 
Fin 

S: Separata 

S': Separata preliminar 

' 
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FLUJOGRAMA SOP 6 
SUBSISTEMA: NG de personal 2 Diagrama : Ac1'ull 

Operativo-Pedagógico N• de documentos: : 1 Hoja : 1 de 1 

PROCEDIMIENTO: N" de archivos : 1 .. Elaborado por : P.CanoR. 

Desarrollo de Clase a Nivel Inicial N" de inspecciones : 2 Fecha 01/04/03 --- Puesto 
Docente Inicial 1 Alumno Tarea --Ifi!)IYSD de Alumnos 

( Inicio ) 
.¡. 

Al inicio del día se desarrolla la recepción de los mños, los 
1 

Recepción de 

1 CJKJies durante su ingreso le hacen entrega de su diario. niños 

1 w 1 

1 

Desarrolla actividad 

l Posteriormente pasa a desarrollar alguna actividad como un Juego ¿Tipo Trabaja 
!juego o un trabajo, en el primer caso se efectúan deportt:S • '-~?-

1 
· o actividades de carácter recreativo, en las cuales los niños 

1 

Deportes/ Act. 

1 

Dibujo/Act. Gráfica 1 ·se dirigen por los rincones del salón motivondo su interés 
por algo, o la ejecución de algún deporte, en el segundo 

1 

Recreativas Plásticas 

casa se efectúan actividades de carácter grafico plástictJS, 1 1 
como dibujos, moldeado con plastilino 1 

~·· Verifica alguna observación 

En base a la actividad recién acabada de desarrollar por el SI Qbservació · . · No 
... 

1 1 

:niño, el docente verifica la existencia de alguna observoción 

1 

Registra en el 1 saftanfe durante su desarrollo, para lo cual l!!n caso ciarsl!! la 
misma, procede a registrarla en el diario correspondiente diario 

· del alumno, notificando a sus podres de la misma, de no 
i ~ 

1 
1 

· existir esta se obvia este paso. .. 
1 ' ' ()ucrro/la labores de rutina 1 

l._...---

1 Labores de rutina 
i 

i Posteriormente se proceden a efectuar labores de rutina; 
: tales como saludos, se le formula algunas pregurJtas + 
1 frecuentes en torno al alumno, tratando de averiguar si le 

1 

Clase de ingles ! aqueja algún problema, se les enseña algunas canciones etc. 
! 

: Desarrolla Actividad Central ... l Actividad central , Da paso al desarrollo de la actividad central planificada del dfa 
! paro el dfa, esta se da en función a un temario, sobre el cual 
. tiemm los padres canacimiento desde el inicio de cada ... 
semana y conforme a la unidad de aprendizaje planteada 

1 

' 
. como objetivo. Esta puede ser la celebración de alguna Refrigerio --
· fecha importante, la preparación de algún plato, la 
construcción de representaciones, tal, el cuerpo hurmno. ~ 

• 

Recrt!o y aseo 

1 

Recreo 
Una lili'1Z culminado el desarrollo del tema central del dfa, los Act. al aire libre 
alumnas pasan al refrigerio, el cual puede efectuarse bien ... 

. en ef aula o al aire libre, evitándose en todo momento la l Aseo del alumnado 1 
tediosidad durante su desarrollo. C.,n la culminación del 
recreo, los alumnos posan a efectuar el aseo respectivo, de 

, esta manera se vo inculcando numerosos hábitos. 

/~·"-, Desarrollo de otra tipo de actividades 

\ l ~ 1 
: Se posa a la realización de activt'dades un poco mas 

1 

Act. Grafico 
1 Literaria Musical 11 Motricidad Gruesa j descansadas, tales como una actividad grofico plástica, una Plástica 

i actividad litef'(Jrkl, musical o de lo conff'(Jrio actividades t¡ue 
sean conducentes a desarrollar la denominada motricidad 1 1 1 

. gruesa, en la que entre en juego la expresión corporal, + ' apreciación de algún video etc. 
1 Salida de alumnos 

1 
; Finalmente se efectúan las actividades de salida, durante las 
cuales se !t:S hace devolución de su anuario con las LEYENDA 'anotaciones correspondientes durante el dfa, informando a i : los padres de lo acontecido en el misma. e Fin ) 

D: Diario del Alumno 
\ 



FLUJOGRAMA SOP 7 
SUBSISTEMA: No de personal 

Operativo-Pedagógico N" de documentos: : 

PROCEDIMIENTO: 
Desarrollo de Clase a Nivel 

No de archivos 

Primaria N" de inspecciones : 

1 

i 

Puesto 

Las clases dentro del nivel primaria, se 
desenwelven, abarcando enteramente su trobajo, 
bajo S momentos, que son la motiKición, la parte 
básica, práctica, e'A:IIuación y la extensión; por 
consiguiente cada actividad a desarrollar se 
diferenciara de acuerdo al área a tocar.. 

Actividad lógica · 

1 De tratarse de una actividad de carácter lógica, 
esta versara, sobre posibles cálculos, formulación 

1 de problemas, y efectuado de comparaciones. 

Actividad comunicativa 

1 Esta versara en la participación, en técnicas de 
integración, discusión, y en todo tipa de actividades 

1 
que fomenten la libre intervención de los a alumnos. 

Actividad Ciencia y Ambiente 
1 ,:,e ousco romenrar ta capac¡aao O.t;...atKJIISIS cet 
educanda, fomentando la investigación, la 
experiencia, aqui las practicas de laboratorio, 
constitwen aooyo iiT'JD(Jrfante. 

Actividad Social 
En el campo personal y social, se busco dar a 
conocer al educando el papel que desempeña este 
tanto de manera individual, coma alumno, así como el 
que representa al formar parte de una comunidad 

Desarrollo de otro tipc de actividades 

Ccnforme a esta el siguiente paso a desarrollarse, 
~rsara- en el desarrollo una dinámica interna, lo que 
equi'A:IIe a l!eltf1r a cabo actividades de carácter 
gráfico-plástica, manuales, o de tratarse de um 
dinámica externa, al desarrollo de una actividad 
fuera de clase, de carácter recreati'A:I. 

NOTA: Es necesario tener presente que los 
objeti"rOS a nivel primaria, versan principalmente no 
solo en educar o transmitir conocimiento, sino 
principalmente en inculcar 'Aliares desde los 
primeros affas en el educando, manteniendo cierta 
~~:quilíhrio entre fas disciplinas impartidas(!ógica, 
comunicación, ciencia, ambiente y social}. 

1 

1 

1 
1 

1 

y 

1 Lógica 
1 

2 Diagrama 

o Hoja 

o Elaborado por 

2 Fecha 

Docente de Asignatura 1 Alumno 

.A .. 
~Area? 

"'· 

1 

1 

1 y 

11 

11 Ciencia-Ambiente 
1 

Comunicación 1 
1 

1 

1 

1 

/ 

~~ 
Interna 1 

Externa 

1 

1 Actividad Gráfico-¡ 

1 

Actividad 
Plastica recreativa 

1 

1 

e 
\ 
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FLUJOGRAMA SOP 8 

SUBSISTEMA: N• de personal 2 Diagrama 

Hoja 

Elaborado por 

Fecha 

: Actool 

Operativo-Pedagógi e o N" de documentos: : O : 1 de 1 

N• de archivos : PROCEDIMIENTO: 
. Desarrollo de Clase a Nivel 

Secundaria N" de inspecciones : 

Puesto 
Tarea 

Inicio de clase 

Dependiendo al tipo de alumnado al cual será dirigida, y 
principalmente al tema de clase a tratar, se optara por dar 
inicio a la misma. 

o 
3 

: P.Cano R. 

: 01/04/03 

Docente de Asignatura 1 Alumno 

( Inicio ) 

Sencillo---<~>---Controversial tema? 

Complejo 
,. -t-

i '¡ 11 Presentación de 1 · ¡ i Explicación previa . video 1 Uuvia de ideas 1 

siempre conlleKin al debate en clase en torno al tema 
1 

1 
Desarrolla el tema i 

• Una ~ efectuada la introducción en el tema respectA{), 

1 

Desarrollo del 

1 
pasa a desarrollar el contenido del tema. tema 

NOTA.~ Comprende este poso par enunciar los lineamientos 1 
y ciertos conceptos básicos, los mismo que pueden ser ~ apoyados mediante alguna herramienta auxiliar{ uso de un 
texto o referencias de similares.) 
En caso de apoyarse de un texto básica, para el desarrolla Si ~/ i 
de su tema, se procede a efectuar la lectura de ciertas 

1 : partes del mismo. ., 
Básicamente la mayoría de docentes ha optado por 

1 

1 

1 

organizarse trabajando con diversos textos, preparando Cita partes del 
anticipadamente su bibliograffo, la mismo que es comunicada 1 

tema a tratar i 

No 
al alumnado al inicio del periodo escalar. 

1 

1 

Organización de grupos de estudio i i 
¡ ¡ 

1 
1 

-~ 

~~ Si . No 
1 y 

:~~ 

·1 1 En caso contrario puede a organizar a la clase en grupos, a ,. 
1 

Discusión/Mapa 

los cuales les asigna determinado tema, los mismos que 

1 

Encomienda 

1 

conceptual 

¡:z<J.$terlormente pasaran a ser sustentados públicamente en sustentación + clase. 
De no organizar grupos preparar alguna especie de faro de 

·1 
Cuestionario 

discusión a elaboración conjunta de mapa conceptuales las 
mismos que propiciaran lo intervención de toda el alumnado. 

1 
Como consecuencia de este tipo de trabajo se elabora un 

1 

cuestionario, el mismo r¡ue será revisado en clases 
posteriores. 

1 
y 

e Fin ) 

' 

1 
1 

1 
1 

1 
! 
l 
¡ 

1 

1 

! 
1 
1 

1 

1 

1 

1 

1 1 
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~\ 
\ FLUJOGRAMA SOE 1 

1 
SUBSISTEMA: N" de personal 2 Diagrama N" Actual 

Operativo 
Hoja 1 de 1 Evaluación y Control Académico No de documentos: 1 

PROCEDIMIENTO: W de archivos o Elaborado por P.Cano R. 

1 Evaluación de la Experiencia a 
Nivel de Laboratorio W de inspecciones 3 Fecha 01/04/03 

,-, 

----- Puesto 
Tarea ----~ Docente 

1 

Alumno 

Aplica evaluación 

,. 

(_ Inicio ') 

i De acuerdo al tipo de e><periencia que ha de desarrollarse, ~ 1 se puede ejecutar dos tipos de evaluaciones: la primera una 

Á~~ evaluación lógico y una evaluación motivadora 

~.experiencia../' 
............. ./~ 

................ #·· • . 

. .. 
i 

Evaluación lógica Evaluación Lógica 

t 
Si opta por uno evaluación lógica, procede a hacer entrega 

1 

Hace entrega de J 
guía(G) 

·¡al alumno, de una guía de trabajo con la debida antelación a 

1 

¡la práctica. 
IG 1 

l 1 . l ?·-.J ----#/ 
1 1 
1 

Estudio de la guía 1 \ Estudia contenido J 
1 de la guia G 

! 1 
1 Estudia el contenido de la guía de trabajo. 
1 Evaluación Motivadora 
1 
! 

/ Ejecuta evaluación 

1 

1

1 

Efectúa la evaluación. en base a los contenidos teóricos, 
, insertos en la guío. de trabajo y pasará a e fecfuar la 
1 experiencia en conjLmfo con el a!omno · · 

EjecuCión de /a experiencia 

.. 
En caso de optar por una evaluación de carácter motivador, 
el docente conjuntamente con el alumno pasan a efectuar la 
experiencia correspondiente. 

' 

Generación de espacios de interes 

.. 

Durante el desarrollo de las experiencia el docente va 
generando espacios de interés que obligan a los alumnos a 
generar diversas interrogantes, y a la vez al docente a 
evaluar la participación de los mismos. 

NOTA: El plano experimental o práctica surge como 
complemento a la parte pedagógica, es necesario por tal, 
procurar la mayor conciliación entre ambas, desterrando al 

. máximo todo tipo de desviación de diversa índole que 
pudiera surgir{principalmente la económica, como ya se ha 
visto durante la organización previa a la experiencia}. 
El documento que interviene en esta parte lo constituye la 
guía de laboratorio; la misma que ha sido preparada y 
actualizada anticipadamente por el docente, para su uso 
conveniente. 

1 

1 

teoricamenle 

i 
T 

Efectua la 
·experiencia 

¡ 
1 

í 

1 

1 

... 

1 

l 
1 
I 

Efectua la 
experiencia 

..... ., ...... .... 

·' 

:··--·-·------·--·-----'·-< Consulta 

_i 
Evalua 

participación 

-~ 
( Fin ) 

' 

LEYENDA 

G: Guía de Laboratorio 

1 

............... 

'-... 

/' 
/ 

1 

l 
1 

i 
1 

1 

¡ 
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FLUJO GRAMA SOE2 

SUBSISTEMA: N• de personal : S Dit:~gtdii1HII N· : Ac!Ud.t 
Operativo 

E~aluaci6n y Control Acad~mico W de documentos : 1 Hoja : l de: 1 

~ PROCEDIMIEIITO: N• de archivos : o Elaborado por : P.Cano R. 

Asesoria Psicológica N• dtt ln-spe.ooion~~ : S Fecha : 01/04/03 

~ 

;:;;;---~ Paáro dlil 
Docr:m tli//Tutor Psicólogo 

Familia a 

/),. t<1cta In•• vonlont" on t~l alumn• 

Ovranfe 61 de~arrol/d dq S'U clase corr6sponditJnltJ~ 
d41~cta ~J.9unq inconvt:ni4nl# 1m q/ (J/umno, ya S'QI.'I a 
nivel de comporlamtento o do rendimiento 

~) 1 tJcod9mico. 
SiE:rC! dor.rmffl d.rr cur:ro. B/ q¡¡B dtrfttr::la tri r.;ta.do ---¡---
fnciJnYenienttJ. deberd pomulo en conocimi9nfo d11/ 

llulor. s.-guidamrml" qJiulor procuderá a dialogar 

1 

Oetect$ 

1 
contJI alumno. ·a fin d11. dtJIRctar Jas causaS' del inconveniente 
mi:rmo. 

l 
Olaloga con 

alumno ¡ 
Imlpilcción Administrativa _:_ 

~ii el ra1z deeS1a conversación se Jlt190n a conocer las Detecta Uol jcaurosqu< motivan dicha anoma/la. •llttlor 
Ceusa? 

o'isptmdrél n:Jr-plar Jcu m~ di da$ c:orr~cfiva: 11 flt1 d:c 
áo1 coi(J a la cilada situación. mas rl estas ntJ son 

fácilmente detecfabltl's,. ptJsara a comunlc<Jr a los Comunico a 
padtssdo familia, u1spoclo a /tJ situación de su hijo. los podree 

: 
··················· 

No son dfltflctoltlr>s las CDUSQ,g 

J.~ SI 

SI ;;p;:;aF tJ,¡¡ hllb$t:1fi cc;r;.;~;;;:i'üdo con Jus podF&S'. no 

se llega a dot con las caustls de este. situación, el ~. fl,llor dispondrá somel8r al alumno bajo una ayuda 

profesionol. comunic(JJJdo al psicólogo. 

. ., ...................................................... ...1 ................... ·························· .. ...... 
Informo al Pslcrlldgd comunlce. .&1 

Psicólogo 

!..ji psicólogo dialogará con el alumno a fin d6 Indagar 
...r sobt~t ltJ mdgniiud dsl problumo. tJ il'ldagar sus cousos. 

NOTA: Si é.s: nf:lcesarla evaluaro al alumna mediante 
l Asume m~dldas 1 

correctrvas 

lo. aplicación db 1ssts psiaDI6gicos 
OifllO!!-'.t ~:;;Qn lll 

olumoo 
: ................... 

fivalua magnitud d111/ pl'ob/,.mo 

~ . tma VIJZ tnaluado. la r~al situación ds su hijo. y 
dependiendo la mtJgnitud del ptoblemt:J. emite una 
~lia.:Mn a }(Jr ptJdr~t-s a fin da- dia}"S"" al nuptl't:lo. 

!Emite citación o lo• 
padres 

L~ .................. 1 ............ 
Informa a foz podr<1s la situación dlil su 

Dlologan) hijd 

y_ 
Da consejos 

ai alumno 
¡ji : 

El pslc6ltJfJO pone en ccnoclffllsn!o de los podres • .ltJ ..:t. 
.rmJüli:í~ne:m.umiNldü y dialoga;; ¡..ftS'P~'"7() a -t()iffi't tu; ( Fin ) 
de ddrssJs stJ!ucJtJn al mismo. 
FinalmonfB opta por convorsat y rnienlar o./ o.Jumno. 

cr»no parte de dar solución a su probiiJnta. 

NOTA: La d,.1ccc1ón de probl~mar den1rf1 del a.ultJ. 

es tarea mutuo. comparllda tanto por el tutor. los 
::!~c~l:lfM f ~} p$1Cálag!!., ~in e.P.1ba.rgr:r e::la$ 

situaciones son conaJ;radas a travAs deltulor. gJ 
cual bu.rca dar solución a las mismas-,,.,, la medida de 
::.-l.!s pt:IS/bWdlld#~. Cuando 111 pldno de l11S' soluclonss 
r&bMO. q/ nivq/ normtJfivo. as cuando el Pslcólo9o 
entrara a ta!ltJr~ efectuando las coordintJclones 
pe.rflnentas con ll.ls p<JdrtJs. 

LEYENDA 

e :Citación 

: : 
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FLUJOGRAMA SOE 3 

W de personal SUBSISTEMA: 
Operativo 

Evaluació y Control Académico N" de documentos: : 

PROCEDIMIENTO: 
Control del Desarrollo de 

N" de archivos : 

Actividades N" de inspecciones : 

2 . 

2. 

2 

1 

Diagrama W 

Hoja 

Elaborado por 

Fecha 

Actual 

1 de 1 

P.Cano R. 

01/04/03 

Coordinador de Normas - Pwno 
Tarea ========--=---- 1 

Dirección 

1 

Vigila el normal cumplimiento de las 
actividades programadas 

LA labor concerniente al desarrollo de actividades, consiste 
e o. vigilal' que las acciones emprendidas en esta materia, se 
estén 1/eo,ondo a cabo conforme a lo estipulado en las 
correspondientes directio,os expedidos, según el caso. 
Una ~z efectuadas las acciones, recepciona los informes 
correspondiente a cada unidad del colegio, en torno al 
cumplimiento de activides de carácter normativo. 

NOTA: En caso de no darse esta situación, es su obligación 
averiguar las causas que motio,oron su no cumplimiento. 

Elabora informe de la situación 

1,· Seguidamente basado en el punto anterior, pasa a elaborar 
el informe correspondiente, producto de la activ;dad 

1 
desarrollada, en materia de cumplimiento de normas. 

¡Finalmente emite el informe correspondiente en original y 
/ una copia, fas mismos que son entregados a la dirección 
general para su correspondiente revisión y visado. 
Revisa su contenido, quedándose con el formato de informe 
original, en tanto que la copia es sellada y devuelta al 
Coordinador de Normas, a manera de cargo. 

NOTA: Generalmente la elaboración del mismo toma un 
lapsa de 2 a 3 días, posteriores a la realización de la 
actividad realizada. 
El control del desarrollo normal de las actividades 
programadas durante el transcurso del año, o,ole decir 
organización de simulacros, eventos deporti..os diversos, 
etc. dentro del colegio, es responsabilidad del Coordinador . 
de Normas: por consiguiente al final del desarrollo de cada 
una de estas se eo,olúa el resultado de las mismas, .así como 
se trata de identificar aquellas punto que resultaron 
deficientes, a fin de corregirlos, durante otra oportunidad 
que se realicen. 

Analiza informe, y toma las medidas 
res~ctivas · 

Se encarga de revisar detenidamente el informe 
correspondiente y en casa de advertir anomalías, procede a 
entablar conversación con los responsables. 

NOTA: · LA manera en que se: eo,olúan los resultados, se da 
de manera netamente participatio,o, en la cual el 
responsable de cada unidad auto analiza el desempeño de 
sus-subordinadas, informando del mismo al Coordinador de 
Normas, el cual a su vez informará al Director general, a fin 
de que asuma las medidas correctio,os al casa 

( Inicio ) 

· -l Aver!a las 
causas 

Si---,-~-__.j 

lRecibe informes dejl 
otras áreas · 

. ~. 

¡Elábora informe de 1 

actividad j 

1 -

~ 
T 

f Emite informe 

J 

.. .. 

ac._/ ___ _ 
Sella cargo 

. 1 ; ·Q·· o . il 
\./ 

<(/ Conversa con ""'--
""' responsables // ........ ! 

................................ 

( Fin ) 

LEYENDA 

BP : Boleta de permiso 

:Informe 

1 
! 
1 

1 

1 

1 
i 

1 
1 

! 
l 
1 
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: 

i 
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FLUJOGRAMA SOE 4 

SUBSISTEMA: N" de personal : 1 Diagrama : Actu:ll 
Operativo 

N" de documentos: : Hoja 1 de 1 Evaluación y Control Academico 2 : 

PROCEDIMIENTO: N" de archivos : 1 Elaborado por P.Cano R. 

Regsitro de Calificaciones N" de inspecciones : o Fecha : 01104103 --- Puesto Docente de Asignatura Tarea -----Aplica evaltJQcíón 
Inicio 

Se encarga de calificar dentro de clase al alumno. en cuanto a • la manero de calificarlo resulta muy variada, teniendo coma 
Califica en clase al posibilidades paro hacerlo, las siguientes: Calificación escrita 

u or.a/., Calificación participativa dentro de la clase, calificación alumno 
basado en la actitud y comportamiento frente al aprendizaje a 

~de lo largo de la clase. 
..... ~ .. 

Aplica evaluación 

De tratarse de una evaluación del tipo escrita u oral, la misma y se da mediante la preparación de una prueba, o bien una 
sustentación que el alumno rinde durante el bimesfre.Bajo la 

"' segunda modalidad de participación, el docente asigna una 
l. Examen escrito/ 1 Participación en 

1 

Comportamiento 1 

serie de trabajos a desarrollar, los mismo que son puestos a oral clase en el aula 
1 evahxu:ién y sustentación por parte del educando. En el caso de 

la tercera modalidad de evaluac(ón, esta se da básicamente 1 

en función al concepto que tiene el al docente sobre el alumno, ! 

durante le desarrollo de su clase ~ ~w• ' 

1 Registra en folder 1 Asignación de 1 Registiaen folder 1 

Obtención de calificaciones auxílliar trabajos ¡ auxiliar l 
1 1 . 

~ ----~ 
~ Producto de la práctica de las evaluaciones practicadas Registra ~-n folder 1 ¡:,n i 

obtendrá a su vez las calificaciones correspondientes, así se aUJahar ¡ 
tendrá: La nota cognoscitiva,la nota experimental y- la nota 

1 "' conductual. 
1 Obtiene no_t~ por 1 

~¡ Obtiene nota por 
cognoscitivo p! conductual 1 

NOTA: Las mismas son procesadas y obtenidas al fin de cada ¡:¡nóe 1 ' ! 
bimestre 1 

1 

1 Obtiene nota por 
experimental 

¡ 
Obtención de nota global .. 

La nota global obtenida, resultado de promediar las notas Registra en folder 1 
parciales( experimental, conductual y experimental}, son oficial ·· 
registradas en un fólder oficial. /.a calificación final de la 

+ r materia se obtiene producto de promediar las notas parciales 
producto de la evaluación de los diversos aspectos, con sus Ingresa notas en el "' correspondiente pesos, los cuales variaran dependiendo al sistema [ 
grado de importancia que guarden dentro de determinado 
curso. 

•-Emisión áe boleta de notas Emite las boletas 
de notas 

Las notas registradas oficialmente son ingresadas dentro del 

W,~ sistema de registro de notas por cada docente. Generalmente 
la Secretaria General les asiste en este paso. 
Finalmente una ~~ez ingresadas todas las calificaciones dentro 
del sistema, se procede a expedir la boleta de notas por ~e'oO\el.as 
alumno, correspondiente al bimestre, las mismas son 

~~ en-tregado!t a las Padres de familia, mediante el tutor al final 
de cada bimestre. 

NOTA: Consecuentemente a la evolución en las formas de Atencion de 
evaluación, el sistema de ingresos de notas se ha agilizado,· Padres de Familia LEYENDA desde. un par de años atrás, permitiendo a los docentes um (SOE5) 
mayor obJetividad durante el ingresas de las calificaciones, ... BN: Boleta de Notas quedando tanto el fólder oficial. como el registro auxiliar Fin ) 
como único sustentos de la calificación de los educandO$. 

FO: Folder Auxiliar 
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FLUJOGRAMA SOE 5 
¡--,-.. 

SUBSISTEMA: N~ de personal 2 Diagrama W : Actllll 
Operativo 

.. 
,. . .. 

Evaluaci6n y Control Academico N" de documentos: : 2 Hoja 1 de 1 

PROCEDIMIENTO: N• de archivos o Elaborado por P.Cano R. 

Atención Padres de Familia 2 Fecha 
·.· 

01/04/03 N" de inspecciones : 
,..... 

--~ Puesto 1 ,. 

Padre de Familia 
1 

Alumno Tarea ---- l 
Entrega de Boleta de Notas .. 

Inicio 1 
1 

Al final del bimestre el padre de familia le es entregada la j._ 
"Boletas de Notas'~ con la finalidad de dar a conocer los 

. l. 1 

resultodo5 y rendimiento de su hijo, al final de cada RecibeBN 
bimestre. 

1 

NOTA: La entrega de la Boletas de Notas, a los padres es [:}¿ efectuada por el tutor de manera personal 

Entrevista con el docente ¡ 
¿Desea i 

11 

~~-~-> 1 

' 1 
Conforme a los resultados, los padres durante el proceso 
de entrega de las boletas, tendrán la posibilidad de Si ! 

conversar personalmente con el profesor de su interés, a 1 

~ 
1 

fin de poder ahondar con mas profundidad, respecto a la 

1 

¡ 
situación de su menor hijo. 

1 

;J/ 1 
1 

1 
1 

. No 1 

Entrevistas fuera de la hora oficial 1 ; 
1 

1 ¡ 
! 1 ¡ 1 1 

En. casa contraria las padres pueden optar par conversar 1 /~ : 

con el docente de su interés, durante las horas de atención s· /Hora de '-,...._ i 

estipuladas para tal fin. _~ 1~te/_,.. 
. '"' 

i ' ! 
1 No 

Concertación de citas, a traves del diar1o 1 1 

i 1 
1 1 

1 Solicita entrevista 

1 
por escrito 

Otra modalidad a optar, en caso los padres no tengan 
disponibilidad de tiempo para apersonarse al colegio e 
indagar sobre la situación de su h1jo, lo constituye el uso 
del diario, a través del cual puede solicitar y coordinar con 
el docente una entrevista fuera del horario habitual 

11 

No Si GJ)¡ 1 

/r----~--~~ 1 

NOTA: En múltiples oportunidades el docente ante al 
indisponibilidad de tiempo por parte del padre, opta por 
informar por escrito, a través del diario la situación 
gradual que en clase presenta su menor hijo, pero esto se 
da tan solo para estos casos. 

El Padre de Familia dialoga con el Docente 

1 Conversa con el 1 ce sor 

Fin ) 

_i_ ¡ 
: Coordina la _fecha 1

1 
1 

por escnto . 1 

1 

1 

1 

1 

LEYENDA 

BN : Boleta de Notas 

O :Diario 
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SUBSISTEMA: N" de personal 1 Diagrama No Actual 

Operativo Evaluación y Control 
N" de documentos: o Hoja 1 de 1 

Academico 
1 PR.OCEDiiviiENTO: 

1 

N" de archivos o Elaborado por P.Cano R. 
Inspeccion de Fichas de 

1 
~~prendizaje N" de inspecciones : 3 

1 

~Puesto 
Tarea ~ 

.,, 
Inspecc1on Preltmmar de la Ftcha 

Verifica, sí el contenido de la ficha de 
aprendizaJe, se sujeta al nuevo enfoque 
pedagógico, de manera puntual certifica que la 

r 

ficha desarrolle en el alumno los siguiente 
requisitos: 

- Capacidad de síntesis 

1 

- r..ontenido anaíítico 
-Resumen. 

NOTA: En caso la ficha analizada, no lleqase a 

.1 Subdirector de Primaria l 
Fecha 

Docente 

1 cumplir~ con los requisito:; planteados, se optara 
devolver la misma al docente correspondiente, 
afi,? de que pase a corregir i' a elaborar una 
nue!1a ficha. /~ >------o--No----, 

"~ 
1 1 

1 Si 

f-¡--A-.u-r-.o.-r-iz._a_Im_'P_'f'es._i_ón-a.-~-ia_F_ic_h_a--lj· .. j .. : ...... ~~~-~!~ .. ~~ ......... 1 ............... . 

1 1

1 impresión 1 

Lo ejecuta de manera escrita, sobre un papel que 

1 es remitido, junto con las fichas originales, a 1 1 ~ 
Bibliotecario, que es la persona encargada de / 
manejar el mimeografa de impresión ;------;-----, 
En la misma se indu,ve fa cantidad de ejemplares 1 .__....__.----.....¡ _// ¡ 
necesarios a imprimirse, ,v la entrega del mismo, 1 

¡puede hace:rse persona/n¡ente, o a trc1ves del 

1 

mismo d_ocente encargada de la materia j 
respectiva. 

'!NOTA: La entrega se efecfua con dos dias de [ 
anticipacición al reparto de la ficha en clase. ¡ 

1 Mimecgrofeodo ¡········································································· 

j Una vez recibidas las fichas originales, estas sen 1 

¡ mimeografeadas, por el bibliotecario, en las t 

l 
canfidads especificadas, al momento de su 
au:orización. Para que luego una vez culminada la 
m1sma, le son entregadas al docente para su 1 

¡posterior utilización durrante su clase. j 

1 1 

1 1 

1 lmm mm 

1 Dsltribut:ión de Fichas en Clase ' 

1 
1 

Entrega a 
Biblotecario 

FT 
A. E 

01/04/03 

l Bibliotecario 

LEYENDA 

: Ficha de Trabajo 
: A.utorizacion Escrita 
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FLUJOGRAMA ST1 

SUBSISTEMA: N" de personal 6 Diagrftma : Aelual 

Té en ico 
W de documentos : 5 Hojs ; 2 de 2 

PRO C ED IMI Ell T O: N• de erehlvos z flabor!idO' por ; P.Cano P.. 

Elaboruci6n de Planill<1s w de Inspecciones ' Fecha 01{04{03 
\ 

! -~ 5ubdfi'I1CtOI' 
A::Jstt1nt11 Contt~blt~ 1 MenstJjrn•o 

Adminlstl'at/vo 
PN>sidl1nttJ d• Asor:ia11ilfn B11ntto 

11 

Autol'íza<IIón de <nu•ta enviado ol llon<tD 

7 
¿ 
~ _i 

énestepuntt'!. s-e pr(!fendfJ YisGr la t:ruta dirlglrht t~! 
Com,unlo 

banco(C'T)~ en la cual se's-oJi.:iltJ e) deposilu _y 
.;;Drr.;r¡umdtant~ a los p/Gniii<Ar. ~n cada. uná dl.i 14r 

~ontable ~ CUI')niM asignadas para el cobro, por Ctlda jAsist' 
trabaJador. Por crmsiguiflnlá eJ' tuJCIJsarlo quq el 

PresidtMf'!!- de: lo Asílc.facfOn. como rgprosenfanfe jP n 
Jr¡gol d& Ja in;;h1vción firma Ja mi;;ma~ durante oJ \ltt_;j ~nvl"se odjuntaJaplaniJJa f:t.tltt!.spondi(!TJ/e." fin 
q~m t:ftu:lua algumJ cr:rllficoci6n ~m cuanto aJ monto 

OiJUif.Jf/Z(;lf, 

1 Director Adm. J 
IP 

or~l /cr 
ICT 

Ins;parurión Adminístl'tttíva • 
1 1 

fJun'lo el cual o'ebe obY!arsB, en vista a qu11 car9cll de (S :strn1Sdo 'tWl Jo. pla.ni.Jla é~.~:bido.mt.mú:r o.1J'iori zodn~ 
vueN(J en numos del Subdlrqctor o.dminlstra1ivo~ 
cuando es18 ya superviso y autor/ ró la coruu:fa la \" 
t:o..?fc-rmldad dtt Jos- planfllos. 

.... ........... "'····· 

1 
Entrego af 

1 mensaJero. 

S o 

fnvío al banco 

\Firmo y entr•;• ol \ 
banco 

a l 

1 

1 dOYUOIVe 1 
CT 1 

R .. 9;,,t,.. Dil plonil/a¡¡ lin lo fntidad 

~ Ban~al'itJ o 

¡Recibe y entrego e¡ 
oorrtablHUüd 

u 
LEYENDA 

\ 
AHrr.&c:en& e T 1 

Al'chivamit.nto final da la duumtJntacitfn S : Sistema Contable 

~ 
e :Cuaderno Auxiliar 

p' :Planilla Preliminar 

Emi~ión de BoiOtBS ' 
p :Planilla 

' de Pogo(SC3) 

j_ 
CT :Carta al Sanco 

( F'in ) RT :Resumen de Tarda-nz&-s 



I'LUJOGRAMA ST 2 

SUBSISTEMA: N• de personal : 

Técnico 

PROCEDIMIEIITO: W de archivos : 

Elaboración do Planillas- Personal Estable N• de ln!pecciono3 : 

Pl'~pa,.aolon dfl Lürta d" Adf2 lan tos 

.A. pe~ar de S¡tf o} ntJmcro de fya.ba.jadot~::r 

CMJI'QIQd(JS'. 1?1Uf Nu)UCIJD. ~SS'IJ}Ia!la 

canvenientB que el sistema ct~ntob/e. }í;~gn 

separar de su baso d6 datos. o partJ"r de :ru 
nómina oflcla/.,aque/Jos registros de 
frabajad"u::s bajo e:rla condición. y asu vez 
pracflso.r lor n1ontos cortllsponditJni,H' a $1.1 

pagD. 

Int:p<~tJclon adm/nlt:tPatlvo 

!NNU1NUlivn de Listu de Ade/gnt~¡¡ 

/l.i!:11iltr:JH1uy lmprutante lll COI'ft!li':Ja cmlsldn del 
voucÑJr. p~r ctmslgulante el ~oTrBcto 
deSflmpuño de e:rte paS'u~ 81' indhpttn:rabiB para 
aseguftu un desarrollo efic~z del circuito 

Envio al ln1nctJ 

ASISTENTE CONTABLE 1 

( Inicio ) 

0-
1 Eloboro reloci6n jJs 

SUBDIRECTOR 
AOMitltSTRATIVO 

-. ~ 
V.· <...____~¡~i ___¡ 

1 Oiro el cheque 

.............. 1 Emite v:ucher r ~-

MEliS AJERO 

EJ}f---f ----+--------;..---.------¡+ 

1 

~--~----------~~v '1 

554 

Diagrama N• : Adu11l 

Hoja : 1 d• 1 

Elaborado por : P.Cano R. 

Fecho 01/04/02 

BAIICO BAIICO 

1 

l (,-----"v ~..L---,lP--fu"'---i-----.,1 
f--------------1 ..................................... ¡ ......................... ¡ ............................................................ ¡ ................. ,,.,= .......................... ; ................... .¡-......................... ; .............................................. i 

1 

) 

1 Firme y devuelve 1 

~ 

1 Recepciona ~ 

1 Regislre retiro lis 

[S] 
\ 1"" 1 

1.------~~ 

1 

Entrega al Sub 1 
Director Adm. 

~~~~~~~~--~~----~~. 
l 

Recepcione 

1 

L? 
RO 

eH 

S 

e R 

SI. 

LE'YENbA 

f 

Emisión de 
Bulet&.tJ. de 

Pogo(SC3) 

( Fin ) 
~ 

Relación de Contratados 

:Cheque 

:Sistema Contable 

: Comprobante de Re ti ro 

: Efecllvo ·. 



t 

SU6SISTEMA: 

Técnico 

PROCEPIMIEIITO: 

Pago de Obli9aciones-AFP 

Llt.~nodQ dt1 fol'moto AFP 

El JlentJdo S(J re a lira. parllendo de las datos 

regisff(Jdoseil la planllld del pérstJnal. 

M6dionte/Q 8mis/ón de un tickot. o "'Huincha •. 

;vri'fi(){J(f/ CD1'1it'CUJ IJffTUlr:JO d6' la ttJf»td ltFP. 

!J.tJ tJSitJt co.nft>lmlt, giro ttJ chtn¡ug. o fin tJq p1ocqdqr 
a la Gmisián dsl e ha que r;orurspondienfo. 

Emisión do Voucl"'""' 

J!.esu/ID lríUf impDrlanto :a COTTfiCiiJ ilmi;;l6n d;¡J 

vour.he1, pM ct~nsi911léfl1t~; ~J t:rtffeclrt dss"'mpeffrt de 

#sft: poso. ~s indispensable para tlStt!JUff.H' un 
®sarro/lo eficaz del cfr;;:vlio 

11'11. Aut•l'izocíón Adm/nil<tl'ativo 

AJ IJGgtJr 6/ 'vr:Jucher# un manos dul Pu;s/d.fnfu de la 

Asociación. se produco 9} primer confr"/, a fin ds 
ser autotlrodo liSie dtu:umonto. 

NotQ: Es~q punto so svslenfa en el hecho de s8r si 
PJ"e:ridente Ce la .Asociación el facultado para 

~~J!I2llt la llffllst~n a ltansferenelas de fondos. 
Wi(iif/ ITJltlrTI'iü. 

2do. Autol'i:Zotlón Admlnlstl'at/vtJ 

E.".!fis!e pasee es e) re~i}!'S'!'O. q!.•itm firtr.ta a.';,bas 

formCJ de vouch'1t. aui(Jriz(mdo, lo. oplílración 

consspond!Rnta. 

3!'a. Autol'i:zacíón Admlnh;t¡ootíva 

finalmBttl6 el juego de vouch.qrr. paran a S'1r 

cwfori .... ad,.~. pr.:r el Sub o'irfrC.fM Aa'minsfrl)f/vc. r:¡u¡: 
dasempBño las labores do odminislrador dq/ 
personal. 

FLUJOGRAMA ST3 

N' de personal 

W de documentos 

N• de archivos 

W de inspecciones 

Asístr.nte Con tab/11 

( Inicio ) 

-¡ 

r 
Llena datos de 

1 pl•nm• 

f, FP 2 

~ 

~ 1 
corrige 

1 

1 

Suhdil'tlctol' 
Atlminíst,.a t ÍVCJ 

Ac:::iual 

Elaborado por P.Cano R. 

Fecha 01/04/03 

PNzsidr>n ttl d<1 
Asot~lación 1 

bbb 

f Eloboro hulncho ) 

No 

jAFbiJ 
. c[:]AFP~ i 

. _:. . . l· ........................ :... .............................................. ~ ................................................ . .......................... ··· · ......................................... ~-··r ... ······· · ········r · i 

*cu 
llngr••• ol sistom:¡ ~ 

g B~--.1 ............... ----i--.............. -................ _._......:;.... ...... L ..•.•.. ----, ••••.••.•••••• t·····················-············ 

1 Firma ambas 1 

!Entrega el tesorero 1 

. ...................... ~.~--~ ........ -.............. ____. ........... .,_;....__ .............. -.............. -............. --+-........... , ... -............. -............... -........ ·····-i-·············--.·············1... .................. . 
1 firma ombl2$ 1 

1 V 1 1 

,....------i-------i---i---'j'-Q 
~ 

1 
Entrega al Sub 1 
Director Adm. . 

. ............. , ................ ~ ............................................................. , 

1 Firma ~mbas 



!'!' 

SUBSISTEMA: 

Técnico 

PROCEDII\!IIEIITO: 

Pago de Obligacione.-AFP 

Envio dr~ la dotumflntaclón al banco 

Una VJtl firmado qJ vauchlirt .. por Jo.r t1uiorida.de~ 

respsctlvas~ es1e ~s enviado al banco. aeompaflado 
dliJ chsqu6~ y Jos formal os- Ai~JJ rBSpBr;Hvos. 

FLUJOGRAMA ST3 

N" de personal : 

N" de documentos : 

N" de archivos : 

N• de ln$pecolones : 

Asistente Contab/<1 

Hoce entrego al 1 
mensajero 

Subd/NitJtol' 
Admínlstl'atív• 

Diagrama N1 

Hoj& 

Elaborado por 

fecha: 

Mtlnsajt~PtJ 

: Actual 

: 2 de 2 

: P.Cano R. 

: 01/04/03 

~1 

~1 ____ ---~~------------~~f 1 ~~~:~~ ~~rpl=·A~~P0 ~1 2 

~ [v n r¡ 
CH _/ 

¡ 

Sanco 

¡v 1 h 1 al banco 1 

~ 11 ~~J---J¡, . --;--------, 

556 

~~~/ 1 . 

1---------------l······························································'······································ ............ ¡ ............................................................................................. , ......... ¡ .... "··g··.·.··.··.··~.J.··~:~:·.·=M 

R<>c,pciiJn y a!'chivamífln to d111 

dccumon tos. 

1 

r-------ii-~"~ 
1 

Entfege. al Sub 1 
Director Adm. 

LEYENDA 

H :Huincha de verificación 

C H :Cheque 

C :Comprobante de pago 

V : voueher 

AF P :Formato AFP 

F 1 :fila pagos AFP 

tpA 
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FLUJO GRAMA ST4 

SUBSISTEMA: N• ele personal : 8 Diogtetma W : Actu<ll 

Té en íco 
N• de documentos : 4 Hoja : t do 2 

PROCEDIMIEIITO: N• de archivos : 7 Elaborado por P.Cono R. 

Reembolso Caja Chica N• de Inspecciones : 5 Feche : 01104/03 

~o t:ajQI'O 
Subdil'flt:hl' A¡;/sttlnttll A¡;j¡;t¡¡n t<J PI'Dsidlln tQ diJJ 

Tasoi'IIII'O 
11 AJministl'ativa Administl'a ti va Canta bit> Asaciat:Un 

f:Jtitlttá págos I'!Utp<~t:tivo¡; 
( Inicio ) 

<mW•• UOM""' '" """""· oo .,..,Mo M -. ~ 
plo:niflcado:; y presupusstados. segun cronogramt1 

1 

:Ou.osio; cr•<1uo Jo~ pogo~ cou.:pondigni•~. N o 

1 

e: oe 
08 

pago 

1 

~ 

con orme a S 
11H1nsuaJ. cronoaramd ; 

~¡ Vt~l'iflt!á nlv"J t/Q IJájá 

? 

& i,gual formo.¡ conforme va ej11cutando sus pogo:r. Sí 

vav9riflcondoeJnivt~l do caja chica quq aun se . ., 
encllltn1rabojo su control. SI~J>Sfe nivel bordetJ Jos si 

11 1 
.41.10(1, entonces ::re hace m;ccsorlo, sDiit.:itar una lmptlme El..C 
repo!!lcftJn. paro. lo cutll imprim@ un report& dB 
"i!:ric.do 011 Liquic.'c.ción d11 Cu.t:tnla: '(.rrn o.ri.9ú1a.l y UI'Hll. 

~ 
copio.). Jos cval11s snvla at:omprJñados de los vale:; Je 

pagos:dtu:tuados,. al Sub dirt~clot adminsfralivo. 

/7 

~ ... 

1 
f'lrma copla ¡ 

r·~ 
IELC -o 

L--~ 
11 

Recepclorro 
1 R"c"pr;iona documan to11 Qn fl't~gatlos 

~ 
11 Recepciono 

1 
-

Rilvislén di1 hu; dtutumr~ntruJ y smislon de 

~r """"1""' 
No : . : 

Comunica 

dfscontormided 

Sí 

Pnvir'a. ~o1<la. d.tt 14r dqcuma~tar ;¡ntrli"gad.qs~ dlt 
hokr r;onformldad. JHJSa a emillr el chequ11 
C-DI'I'6tspondltmtf> 

1 
Gira ct\eque 

1 

~ l!ELC 0~/7 
+ 

limi¡;i/in t/111 Vouclrfll' 
1 1 

l oU/ llesuJ'/a muy J"mptufQn18 Ja cono el o qmisión dsJ 

YiJUt.:h;rr. por conslguJ.gnfl1 .JI cl!rnu.::tr? dssJJ!mp~Ro dE 
~/ ttSftl poso. os lndrsponsabltt para asegurar un 

~ 
de;rorro#qeflcaz del circuito. 
Ademas on esfq punto, la omirlón dq los vouchers. sq 

donenn(Jnwro du coplas inn€CIJS'arlas(ya qun lll copia 

sirV!f como car,go ptJra ol :mensajiJrtJ), Jo qua al final 

~ 
MpMs~nta lncr~mf:fnf() crmsid&rab/,,. (¡n 6) 't'ohmum 
tU: archivo conesponditmt~. 

·~ 
11'11. Aut•l'iZát!ilin Administl'átiva 

1 Firmo y devuelve 1 
t1ll'Tegarel Yf.'!f!cher~ .gn mano:r del Presidente rJ.g la 

Asoci(JciQn, se producfl e} primer control, a fin de lv 1 
>er aufi1F/r,ldtt fi!Sfi! Jocum.ent11. 

V NOTA: éste punto se sustento en e} Ju¡cho de sqr qJ 

Preside-nte df! lo Ast:~cioción el facultado paro 6 ovlorlzor la lfmislón o 1ransfJJ:nmcías de fondos~ a 
niw~l r:xfruno. 



558 
FLUJO GRAMA ST4 

SUBSISTEMA: N* de petsonal : 6 Diugrama N• : Aefu41 

Técnico W de documentos : 4 Hoje : 2 do z 

PROCEDIMIEIITO: N• de archivos : 1 Elaborado por : P.Cano R. 

Reembolso Caja Chica 
W de inspecciones: : 3 Fecha : 01/04/03 

~ 
A~&í~&tflnt• Subdil't~ctol' 

11/an~&aj""" 
A;;ü;tent<l 

Banco T<I&OI'IIJI'O Caji/Jf'a 
~ Contab/IIJ Admínistl'atlvo Contabllil 

2da. Autol'íz"olt!n Admínístl'a t ívo 

l 
1" 

0~/ Er'le:rle pasr1 es el Ttuatero. quien fl;ma t.1mbas L f{Jf!r!Md{J ¡.·qu¡;her. nutoriZ'ilndtJ. la Clp{;rü.::i6n ~.r 

l r:tti'NiSp()ndl~nM. 

1 

\~ ~ 
'""· Autal'lzar:lt!n Admlnlstl'atlva 

.................... 

Entrege al Sub 

Finalmente al Juego de vouclrar:;,~, pasan a s.ur D\rector Adm. 

avlculzodos, p(ft I!JI Sub dit.eclor AJmin:tlrali'i'c, que 

di dusempeffa las labonu dt: administrado, -~1 j [porsQnol. 
NOTA:taprq:;qncJo. d(l multiplicado dN conlroJus. 1 
como en esla caso, libera de Jos rnsponstJbiJidades 

Firmo y devuelve~ propias a/(); involucrados .gn tJI proattdlmisn lo. 
Dtígint:t.'1dc. ro diJoc;.6n . .A si mis~ o o J normal 
®~o.uollo sq ha. \fls1o intJ:rruJ:<Jpido o.n1.Q' la. a.us-ancia \llv ll 
dq WIO. dulas attiQridad~s s~;ñaladas. durani11 la 

~ I&CtllctJci6n d# firmas. 
1 \1 

En viD da docum11ntaciDn al banco + 
menso)ero u le 

lJY S.!J'ds:san.r-aJJa este pase. a f!'t:Wt!.! dtd.'!}enJ'!l.}s.r;,. el 

cual al recibir la doumonlación. ffrma 111 catgo 

~ corrospoondfente por la entrega dt~l Youchtu(forma 
VJ). Jo misma qu-e es archivada. 

11 NOTA: Otro f,lcfor lmport\J.nte. t P"' c:om:fg!!fenfe a 
banco 

tener pressnle, es 9ue JtJ emisión da coda tJjlJmplar 

<k vouchiJr • .riJ efer;fua en un papel espf!cial. ¡eH 1 dlfBIS!Jtll a/ IHJ»!Í!fi IJtJJ/zaf.!(J ptUrJ ff~ffJ!IIJ$ d/i'E!'S't:!S, 

por /(1 (:UO./vnaemish5n adicirmal, In curte an un mayor 

Q consumo dsl mismo. 

................. 

o 

1 

fM•ntíene archivado f 

~ R,.gi!ltl'a Bl!ln~opJa y ,.IJtl'tJgo tltJ dlntil'6. 
R.eg.lstre. CH. y 

1 
entrega dinero 

bj 
~ 

n rego al Cajero y l 
Cal Asistente 

Contable 

'ts) SI. 

¡ l 
~ 

¡" Reglolr_•. en ca~ 
entcll 

R<1po,;ici6n dlil fMda:,; a: caja. l_ 
( Fin ) 

LEYENDA 

ElC E"Btado de Liquidación Caja Chica 
VP Vales Comprobantes de Pego E1ectuados 
e Comprotlanie de Retrro de Dinero 
CH Cheque 
SI. Oinero ~n Eft;:ctivó 
y Vnucher 
F1 File de. Reembe:!t.-()t 
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FLUJOGRAMA ST5 

SUBSISTEMA: N• de per.sonet : 4 Oill9rtUn4 W : Actual 

Técnico N• da documentos : 4 HOj'!f : 1 d• 1 

PROCEIHMIEIIT(): N• de archi\IDS : 1 Elaborado por : P.Co.no R. 

ESSALUD - Reembolso 
N' de inspeccíones : 1 Fecha. : 01/04/03 

~ A:ristCJntlll C~n tabla ESSALVJ) Pl'<1tritidlnt<t tidl A!l~t:lat:ilfn Sen e~ 
" 

~ 
Lltmodo du foJ>moto "Solicitud d<1 

1 
Llena SRPE 

1 RtJomboi!ID poi' PJ>tu;tccilfn 

Ettcnlfmica "(SRPE) (SRPE H 
\SRPE O 'i 

V 1 

+ 
1 Sello y devuelve 1 

EntFwga dii dou;;m;;nto:; al :;;;guFo t--J \SRPE 1 

u ~ ..... ...................... 
Emi4;iiín <111 oh<>qu":; poi' """mbolso 

1 

~ 
Recepciona 

'\'Ó"'l¡&'S> 

~ ----
Emite cheque~ !4J#d/:; opnn;Jorsfl cJot~niQ ~n llstu punt(l.,. qv~t ~tl 

1 grwro d11 la op11raclón cJIJntro.l dq nutmbolso~ S'e 

dos-arrolla un su mtJyot parla por la enlidad que 
btlndiJ si StJtYicio de seguto,. en osf~: caso 

~ ESSAlU!J# cornupondiendolc al coJeglo Iniciar sJ 
ftdmifc al mismo, po.ra a su ve:- lue!JO de .emitido el 
cheq1111. solicita~ el abono a su cuonfa respocliva. 
tr~dJr:m1(t. una carlti, prBvla tJl11MJza;:.Jón. CornunicG. 

reembolso 

1 
Rccepeiona 

1 

LrJ 
PNJpal'acilfn y IMVio á11 t:af'ta d" .u. 

DUtll'izaciin al hanc:~:~ 

1"'· 1 

D l 
1 

en .firi« t:Q.SO~ sir~ }'JStlfi.;G la qmistón d.:s una copia 

D diJ la carla dil41Jfotlzoción~ 11n vista a qmt la misma 

ckJberó ser sellada por la tJnfidad bancaria. ha d(}nde \ 
ho duscr abonado el che:qufl~ o monern do (:argo, 

l 
1 1 

le oJ 

L¡P 
.................................. 

1 fngro .. cheque e 1 S 
cta. d-el c:ol(!lgio 

~ Fin ) 
Ingf't~so áol chofU" a la 11Uifln tD á¡¡¡/ 

L EYENbA 
etJ/tilglo 

e : Cart~t de Autnrltaclón tole Abono a Cla. del Colegio 
SRPE : Solicitus Reembolso de Prestación Económica 
S : Sistema 
BP : Boleto de Pago 
CH : Cheque 
S1 : Sistema Bancario 

f1 :file -de Solicitudes 
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FLUJO GRAMA ST6 

SUBSISTEMA: N~ de persone! : 3 Diagrama N" : Actual 

Hcnico W de documentos : 2 Hola : l do 1 

PRO C EOIM 1 E liT O: N" de archivos : 1 Elaborado por P.COJ"Jo P.. 

Liquidaci6n de Beneficios(CTS) 
NA de Inspecciones : 1 Fecha : Ol/04/03 

~ Aslsttmt" Cont<Jhf., T411soPQtto TI'<Jb<Jj<JdOI' 
(1 

Autof'lz<Jci6n d• c<Jf't<J ~nvi<Jd<J <JI b<Jnto 

( tnlclo ) 

-l 
En ~:;i¡;¡ punll>. :;41 prtlltmd~ vlsof lo cario din"gida al 

1 

lngrooo lecha y 1 
baru:o(CT),. tm la cuo.l :r.a :t"oUdlo. 1/J:J d11J:po1:it" 

haber s 

C(}rte:;pondlent6 a las pJanJIIas, sn cado una d6 la:;- L 
c.uJ.u'lfoS' o.signado.S' para el cobro ~par cada r trllbajdor. Por consigufqnf(l .g:; n6cqsario que el 

JJnJsidsnfe dt1 la Asociación, como r9pressnlanfu 

1 C•lculo liquidación I~TI 
1 

Ju~Qal® la inS1Jtuci6n fll·me la misma. dur(JnttJ ill 
envlo se adjtmfa la p/(lnllltJ corr,sporuJümfg a fin que 
efectua alguna cerfiflco.cfón en cuan!, tJJ monto a 

L-J aiJfori.IM, 

•Verifico' 

No 

• ComunicCil ........... .................................... 
Insprlccj/n Aáminlst,.otíva corrección 

lJLrrt!(JSJCUt1Jd1JbB t:Jb)l.t:lr:S'B. én YIS!a a que t:arBce de 1 
EJebort'l RLP 

1 
J'dt'ttldo quq la p14ni 1/a (l'd-b/ dam.a-1'1'111' rJ:tJtCfrJ :nulo. 
YI.UJI:va on. mcu1t1S tlol Svbdiroclot odmlnsttMJYo. 

6 cuamlo «s1~ ya superviso J' auto.riro la correcta la 
conformidad de las ploni/Jas. SI o 

........ <E7 .... . ................... 
t 

/in vio <1/ b an t:o 

l' 
¿Error? No 

1 
firma RLP 

1. ... .............................. 

~ u 
Rflglst,.. d" pi<Jniii<Js fin la fin tidad 

1 Bancal' la 

• E? 
.... ................. ... .. .......... . .......... 

1 
Jl.rchiva RLP 

1 

E:.] 
v 

e Fin ) 
A,.chivomltJnttJ fln<JI J., la áQ c:umen taciin 

LEY/iNDA 

L :Listado de Liquidaciones 

RLP :Reporte Liquidación de P..rsonai 

S :Sistema 

Fl Filo de Liquidaciones 
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FLUJOGRAMA ST7 

SUBSISTEMA: N• de personal 1 

Técnico N• de documentos: : o 
PROCEDIMIENTO: N• de archivos 

Arqueo de Caja N• de inspecciones 

Puesto 
Tarea 

Verificación de los saldos existentes en caja. 

El arqueo se efectua, ante la necesidad de la institución, de contar con 
un adecuado control, sobre los fondos disponibles en caja, a niuvel de 
efectivo, especies en KJior, y utilizables durante el desarrollo de las 
diversas transacciones. 

Verificación del saldo del día 

Hasta un instante antes del arqueo. 

Verificación del monto ascendiente por cheques 

Corro!'ora con el ''Reporte de Caja Ingresos Diarios" 

o 

3 

Ccmprueba si los datos consigandos en el reporte, coinciden con los 
mostrados en pantalla; de presentarse diferencias, pasará a 
determinarse su causa, en lo contrario a justificarse convenietemente la 
misma. 

Corrobora físicamente el efectivo 

Cuenta en caja la cantidad de efectiKJ, de existir disconformidad, pasa 
a detectar la causa de la misma, entre estas, la mas frecuentes que 
tenemos, estan: mala proodsión de cuentas, cuentas mal registrtadas, 
etc. 
NOTA: Se hace necesario de que las operacionesde arqueo se generen 
con cierta periodicidad, y que dicha intervención sea de manera 
ímpreodsta, a fin de recoger el monitoreo en pleno desarrollo, 
garantizandose de esta manera el exito de la operación. 

Corrobora físicamente el nivel de cheque girados 

Verifica en caja, la cantidad de cheque pagados, como girados, en 
función a los montos consignados en los respectivos '.f:Jucher, que 
sustentan estas salidas. 
NOTA: Puede apreciarse en este paso de que el arqueo, conlleKJ a 
indagar en torno a la documentación y listados manejados a diario por . 
caja., sin dejar de lado por este hecho la certificación física. 

Diagrama N• 

Hoja 

Elaborado por 

Fecha 

: 1 de 1 

P.ConoR. 

01/04/03 

Asistente Contable 

~ 
_y_ -C1 

l Verifique ~aldo dej A 
caja ~ 

1 

¿Cuanto es el J S 
saldo del dia? 

TJ__ 

1 

¿Cuanto por 1 ~ 
cheques? 

1 

Corrobora con 1 

RCID 

1 

Corrobora 
fisicamente 

J~ 
"Conforme--
efectivo? 

Si 

1 

¿Conforme 
cheques? 

Si 

cb 

1 

// Comunica al ~ 
-~ Sub-Director . 
"" y al Tesorero // 

/' Comunica al ~.,, 
\.. Sub-Director ' 
"" y al Tesorero / 

LEYENDA 

RCID : Reporte de Caja- Ingresos Diarios 

1 

1 

' 

i 

i 
1 

i 

¡ 

! 
1 

! 

1 

1 

i 
! 
1 
1 
1 
1 

' i 

! 
¡ 
1 
' 
1 

i 
1 
' 1 
i 
1 

1 

1 

1 



SUQSISTEMA: 

Té en ico 

PROCEDIMIEIITO: 

t>eclaraci6n Pago d• lmpuostos 

Ingunro. vía lntarnet~ a Ja pagina "eb hllp.l 

W"lfflV.:nmat.gob.pl1, aJ módulo pago t!s fmpue:rtos, y 
Cim~Jtm.ra o JhmM Jt:1 farme1 Pbf. destino.dtl ol po.go de. 

impUltS1CS~ d11 mam1ta inft:rac1iva, 
.Sigvl6nd<V las in:;iruccivn$S :;<; regis'lta las 
romunaraclomrs de /tJs trabajadores 
dspondienfes(conforme a los NI!Jfs!r(Jdo en /(J 
planillll):en qJ caso dn un lrab(Jjador lndspend/IJnfe .. 
FCYI:ra el monto dé su pago, y sqgun C$/a suma, 
vetifJca si es/a llpl ficado como una nmla d11 Sra. o 
4tc.. catagorio. r&glsUcmdolo asi dBnfro do/ formato, 
yclatuiM:Ri!! :;u VfiZ los rBSIJ!iilt'i'S descuf!nl~:r(dfi 

acUllrdo a llly }. 

NOTA.· Und d# }(JS w:mitJja d€1/ ust:~ do} formal o PDF, 

aparto de aJJIII zar q/ proctu·o d11 pfJ!JO ... ll'S' quq 
purmitq c.foc/u(Jr los ca/culos .:orrospondlarrles, con 
solo ingntstU Ja:r can1idad»s. 

FLUJOGRAMA STS 

N• de personal : 

N• de documentos : 

N• de srchlvos : 

A!!l!!ttmta Cantablt> 1 

( Inicio ) 

T 

~ 
Si 

... 

1 
Ingreso 1 

.___••_m_u_n,•r_•_c_l6_n__, " 

1 
No 

SubdiNu:tal' 
AdminiGti'Dt íva 

562 

Di~greme N• : AciuaJ 

tioj• : 1 d• 3 

Elaborado por : P.Cano R. 

Fecha : 01/04/03 

SVNAT 

I---I:-ng-,.-,.-s-a_d_"_:_:_n

1

_:_:s_d_:_:_"_f_a_c_t_u_,.-a-,.---l······· ································,···;~~:~~~-~-~-;~:~~!"· ~

1
d"" .. J·· ............ + .......................................................... ..¡. .............. ¡ ........................................................................................ ¡ 

emitidas por mes 1 B 
una wtz ingrqsador- los montoS', por conciJplo deJas 
facturo.s#mitidar;. Bl formato PDF co.lcula 
at.rlomtAUmunf6 oJ monto asc,gnd:qnfe a pagar por 
concepto d4" h1gn:so gemnal " lr:~s Y$rnlas{IG V) 

V"l'lfi<'a •1 COI'I'<~.:ta 1/gnado deJ! 
fof'mulal'io 

f)gturmina g/ montfJ o paga,. 

¡;,..,¡," fopm,.to PI:!F, y u ti'<> S" al t?uli 
tlinu;tol' Atlmlnlstl'at/v(J pal'a su 

ln!!pec.:/ln 

~ 
!

Impuesto General 1 
alss Ventes n 

..................................... ,P:::·::u:~~.~·~: 1 

~-------<~~ 
onpla~ 

Si 

loetermina monto a 

1 pag1H 

1 

Elabora H y 1 
entrega 

D. 1 1--------------j ............................................................ : ............................ .;,. ....................... , .................................. , ............... ; .................................................................................... , 

In!!pr>ccUn admlnlstl'atlva 

Vllll'iflr:a dlr:panlbilídad de fondos 

{h)a vuzveriflcada la confonnidad de los monios 

Jeclarodo:r. €h:lua }as eansuJia:r respectivas, a fin 

de comJcet sise encuenJfa eJ colegio en ccndJclones 
dd"td«r:lvo.r (1'/ pago d~ Jnmttdiafo~ d~ Jo cnntnulrt 
Cf)Ofdlan.t con lo SUNA T t1 fin d!J ~or olnu 

po'Sib/Jidades du pago~ o mq,dfante una p1011o_ga en el 
plaro dt1 la t:rlfJcelaci6n de la:t obl(qocion.es. 

NOTA: Se pucd• notar el papel q11e cumplo ~1 Sub 
dirfl.ctor .AdmlnslrotJ~·o, un cut.mio a Jo ~jflcución y 
supcrvi:rilm de los pagor pru impue:rtas. puede llegar 
a vorse qua inchuo. es ul <fncarlJ.ado de coordinar y/ 
o negociar qJ pago ds los mismos: incluso cuando aun 
th.J se ~uimMn con los fandvs dlspo»lbJqs. 

¿Correcto? 
No 

.¡. 

Comunica a 
lo SUNAT 

·---

---------------------, 
~ 

:---- -~------ ------- Prorroga plazo 
de entrego 

~ 
1'\";Q ~ ¡ 
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FLUJOGRAMA ST8 

SUBSISTEMA: 

Té en ico 

PROCEDIMIENTO: 

Declaración Pago de Impuestos 

Una versvpsrados los lnconvefliBntes que pudiesen 

presenlfJtse en cvonlo 1::1 pogo, y <Jq haber 
disponibilidad dq/ mismo, el Sub dirqctor 
A.dminrtrativo~ f/mUq qf chuquq o.scendilrnt¡;¡ a la suma 
por pogor, ~m tonto quli dt1 In tJrd~tn al c.sú·111nJe 

ctmta!i/6- pQra qut proclftda a: pr!tpro.ro. .fiJ ).>Otu:h~tr 
sUSlllllnlaiDTID corrospondisnte. 

fimleil1n á11 Vouulters 

Aeru!lamuy imporlanlb la correcla emirión del 
Youchor. por cons(guiqnttJ qJ r:orruct" dflsompsRo do 

esto paso. es indlsp(tnSabJe pora asttgur(Jr un 
desorro/J()eflcru cJeJ cirt:uifo . 
.Adll.~as an llS1a p!m1a. la emisión dB Jos vouchtus~ Sil 

t!a.~ e.'! número df:l copias innecesarias{ya que la copia 
sJ.rwr como t:ílT80' para uJ munsaj~Fo.). Ju. quq Q} fínaJ 

rllpr{:Unto. incrt.UNG'nto conrid11roble IJn q/ volurn,¡¡n 

du archi'lo corn1spondiente. 

1ro. Aut•riza•iiín Administrativa 

A/1/trg,a'f- el \Jóui:h~P. ~:n mtmos del Pursldtmttr d~: la 

AsaclaL"Mn,. ~¡¡ praduco. si ptlmBr r.u;ntYol~ a: fJn de 

ser Gutorirado #SiiJ documento. 
Noto: Este punto se sustenta tm ol hacho de ser el 

Prusitknlo de la Asoclaci6n ul facullado paro 
mdórizor la BJniSión o lronsftusncios dir frmd()S, 

aniveJ I'J>tlarno. 

2áa. Aut•rlzación Aáminh•trtttlvt~ 

Flne:sflt paso bseJ TiUOrHPIJ. quien firma ambr1s 
f-t!!'!'!~(Jtk Y-t!}.Jí':hJff. D.!.l/-tJt.ir~ndrJ. lll c¡nru:u:UnJ 

cofTospondlonto. 

3ra. Autol'iZDt:itfn Administrativa 

Flna/nu;nf;¡ .u 1 jw;go d& vouchts rs. p.:Jsan a ser 

mrloti.rados. por ol Sub diu:ctor Adminsftafiv{), qv11 
dcnmpeRa las taborf!s da cu!mfnistrador del 
pel':s-t:mol. 

NOTA: La prasencla de mullipllcada de controles# 

como en este caso. libero deJas rBsponsabilidades 
propiMalos lnvf.'luorados en PI procr€tdimlun to. 
originanad¡:;:;utHJ.:u:i6». A:ri mismo el "'"rmaJ 

N" de perSOhál 

N" de documentos : 

N• de erchlvos: 

N' de inspecciones ; 

Asistflntfil 

Conto/J/11 1 

1 Recepclono F 1 

~ 

Subdir<J e tor 

Administro t ivo 

1 

Giro Cheque y 
entrega 

cfusl.I.TIDJl~ se ha. visto interrumpido ante Jo ourencic. 1 1 
dtltmO ds Jos ouforSdods:s sc.RaJodas. dun.mtc Jo Firma voucher& 

recolectl"n ile f/PmrJ$, 

~ autoriraclones PresidtJnto~Tesorero~ Subdirector 

A.dminrtro.tivo. difl<:I.J/I{Jd q•11.1 hac~t m1.1no:r aglltiJ 

Diagrama N" 

Ho)o : 

Eleboredo por : 

Fecha : 

Pr<~sidtlntfl dfil 

Asocloclin 
A#stlilntfl Contahlfl Z 

l Firmo y entrog~ J 

l~B 
Entrego al 

Tesorero 

Actual 

2 do 3 \ 

P.Cano R. 

01/04/0 S 

D1~-----+--~ 

l Devuelve al Suib J 
director 

1 Firmo y entrega 1 

EneS'IeprocodimBnfo. tan i!)uaJ como en Jos S 
anlsriorss. persisto la misma secuencia de r----"--~ 0 

r-P-''"_•_•_s•_·--------------t·············:::···::.:.···::.:.··:::··.:::·.JL:=.::::::~·····················~::: ........................... -¡-····················································j······················"····························· .. ·t·············· ..................................... j 
Pl'fif1PNif1Íiln dti dDvllmvllfQV/iln pllrli Sil r 

<>ntr<>ga t>n <>1 banco 1 Firma voucher 

EJ .sub dirqr:lor Admlnistrotlvo. hoct 11nfrega dql 
chcqw corrq~pondiBnlo o.J As#lenfe Contablu~ 

pnnlia firmo do/ chequ11 de co.rgo(forma VJ) 

l Entrega cheque 



SUBSISTEMA: 

Técnico 

Entrega de documentación al banco 

Registro de pago bancario 

Almacenamineto final de documentos 

==:::=-..:===-=-~::::::- =-=--:::~:.:::::=..:::=.::;.= :::·==.:;:-.:;: 

FLUJOGRAMA ST8 

W de personal 6 

No de documentos 4 

W de archivos 2 

No de inSP"""inn~><: 5 

Asistente Contable 1 

cr 
1 

Entrega ¡ 
información _ 

~]~k-----~-----
J . .. . 

Diagrama 

Hoja 

Elaborado por 

Fecha 

Actual 

3 de 3 

P.Cano R. 

01/04/03 

Banco 

-- L~l 

Almacena junto a F 
LEYENDA 

(/-.~~ 
D : Diario del Alumno 
C : Constancia de pago 
F·l : File Impuestos 
CH :Cheques 
H :Huincha 

( .. ·-¡:¡~-----.) F : Formulario SUNAT 
PDT : Hoja Electronica de Declaración de Impuestos 

---- --- .. --------- ------ .. ---------- --- -·- -- : ..... -·· ---~----------· ·-·· ·--------------------------· 

(J1 
O') 
~ 
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FLUJO GRAMA ST9 

SUBSISTEMA: N• de personal 3 Diagrama' : Actual 

Técnico N• de documentos : 2 HoJ$ : 1 d~:ie'l 

PROCebiMI~IITO: N• de archivo~ : o Eleborado por : P.Cano R. 

Provisi6n por cobro de Pensiones N" de Inspecciones : o Fecha : 01/04/0S 

~ Aslst<>nt<> Cantablt~ 1 Banca Alumna a 

Pl'ovl::lono monto:: poi' pan::ión 

( Inicio 

Hace su lngrttso al sistema contoble, y SQ dirlgq o.l 
m6tlulo •cu,-.nttJs por Cobrar". qn donde proyislona 

Provisiona cuenta~ 1 ~ !:Js mcnft>s por cado tl/u~:>c; q;:s figure tm la nómino 
oficial del colegio. por cobrar •lumno:s 

Uno "oot.~Z 4:1 f~cluodt> td mismo Mm a cona to$1n 

~ información en un disckefle~ la cual 6s un1regada a Jo 
tmtidad bancario.. acompaffada d4 la nómina gr¡nera/ Grao a y env o ' 1 
de alumnos. Ustedo de &.lumno:a 

al banc'O 

~/ 
/ 1 .... 

Envio Jlfl <tflpt:JtHl$ el• pQgo + 
1 Envio cupono• del 

ta enlidad banc<J.ria nn:epclona la documentación. y pago(C) 
rm btJS6 a Ja mJ::mo prapara Jos recibos de pagt>s~ con 
Jos nc-mbre correfpondlentus de cada alum.'"'· Jos Jc ~ .'tñ!M"?I>S q.vq som ~mlragoda.s oJ o:o.Jugi.o. 

l 
Insp111cclón Adminls ti' a t iva 

............................... ~ 

R•p•n• ou~on 1 
entre el .alumnado 

R~>pal"tlcliln d• f'f/Jq/!Jo:: dtJ pago u 
.......................... , ....... , ....................... 

Rt11ct1p<1IM dt~ l'<lclom~s poi' 
dlsaonfopmidad 

S~ 
l 

Comunic 

i 
y 

eJ alumno o (J/ podre rsclbt; su forma dt~ pogo~ dt: 
cnlrar alguna inconformidad en ~:~J mismo, _y_ 
orlnc(Da.lmsnle e» el monto a pagar. pre!:Snla su l ~kC}/.':im().lin )M c.fJCi.IMS t:u/:mJn.i.sl~aH'ti(J$, 

tM ho.btucsqlq autorizado a. pagar por conciJpla dl/t 
enseñán.za una cantldad menor a Jo qslobltJcida por la u ins1ifución, dcbQttJ pr11scnfar una carfCJ. Qn qu11 S-ll /11 

a1Jfol'i2a dicha op8'uu;lón. ~ No tJc 'il:.m'flt:ar$~ e cm exacfif'!t! ;J$(Q opqracit3n el podre 
o a.l!mmo. devueiY6 el recibb correYponditn'lle. pata 

1 vermco y devueive romedlflcrlcl6n,lnchlytmdí1 Ja co11sccl6n f6:Spilc1httJ, 

'U ~ 
1 l 
J~!\z .................................... 

Cobro de 

Pensiones 
(SOS) 

l. 
\ Fin ) 

Efr~ctua .,¡ t:Dbl'o d" pflns;íont~s 

LEYENDA 

e : Cupon de pago 

CA :Carta de Autorización 

S<: : Si:tt-ema Cont:e~.bte 



. FLUJOGRAMA ST 10 

SUBSISTEMA: N" de personal 

Técnico N" de documentos: 

PROCEDIMIENTO: N" de archivos 

Conciliación Bancario N• de inspecciones --- Puesto 
Tarea ~ 

Envio de 11Estado de Cuenta 11 

El banco se encarga de efectura el envio de las cuentas que 
mantiene el colegio, durante todos los fines de mes. 

NOTA: La conciliación de cuentas, busca concordar el estado 
de las mismas, trabajando con datos proveniente de fuentes 
distintas, la primera remitida por la entidad bancaria, en tanto 
una segunda fuente, seria la arrojada por el sistema contable. 

Recepción de envio 

Al llegar la información a la institución, esta es recpecionada rl 
almacenada temporalmente, en espera de !a obtención del 
listado de monstos, con la finalidad de ser conparada. 

Extrae información del sistema. 

Extrae información ingresando a los módulos principales, 
corno sont Cuentas por Cobrar .. Pago de Facfuras,Cobranzas~ 
Planillas, etc. 

Verifica conformidad de saldos 

En este paso, se encarga el Asistente Contable de ~erificar, 
si efectivamente los saldos registrados en cada una de las 
cuentas bancarias, mantenidad por el colegio, coinciden con 
los saldos arrojados por el sistema. 
De presentarse incovenietes, el asistene pasa a efectuar un 
seguimie:'Jto a la cuenta detectada como anómala, a fin de 
detectar la causa de la diferencia registrada. 
Entre las principlaes causas, que traen como consecuencia la 
presencia de una serie de diferencias, tenemos: Los cheques 
no cobrados, o cuentas erroneamente pro visionadas, etc. 

Elabora Informe Final 

Una vez detectadas las diferencias, esta!>· pasan a ser 
justificadas debidamente, pasando posteriormente estas a 
ser insertas en un informe, el mismo que será entregado al 
Tesorero de la asociación, para su correspondiente revisión. 

NOTA: Resulta comun el hecho que los saldos lleguen a 
presentar diferencias, las mismas son prefectat11er:fe 
previsibles, en vists a que los depósitos y retiros, en multiples 
oportunidades difieren e!l tiempo real, a la fecha en que se 
emite el reporte, con la que se efecfua la operación; sin 
embargo las diferencias viene a justificarse, conforme se van 
indagando en los estados de cuenta. 

1 

2 

1 

1 . 

1 

Banco 

·( Inicio ) 

l 
l Emite EC 

l:~/ _ _J 

56b . 
Diagrama N• Actual 

Hoja 1 del 

1 

Elaborado por P.Cano R. 

Fecha 01/04/03 

i 

Asistente Contable 1 

1 

' 

' 

1 Recibe y almacena 1 

: 
; 

i ' ! 

' 

f::L i 

-- j \7 ' 
: 

l 
( Fin ) 

LEYENDA 

EC : Estado de Cuenta del Colegio 

S : Sistema Contable 
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FLUJOGRAMA SM1 
SUBSISTEMA: N" de personal 1 Diagrama Actool · · 

Mantenimiento y Seguridad N" de documentos: : 1 Hoja 1 de 1 

PROCEDIMIENTO: N" de archivos 1 Elaborado por P.Cano R. 

Acci6n Frente a Incendios N" de inspecciones : 3 Fecha 01/04/03 

Puesto Agente de Seguridad Tarea 

Detección del fuego 
e Inicio ) 

Ante el peligro de la existencia , a amago de incendio, este deberá ser Detecta el fuego 
detectada, afín de poder asunir, acciones can la finalidad de 
extingirlas. 1 
Para la cual consulta los plano de las instalcianes del colegio, a fin de 1 
poder ubicar aquellas puntos en las cuales pueda proveerse de los 

1 
medios esenciales para saca'ofJr el fuego{ mangueras, extintores), de 
igual forma para ~tablecer rutas adecuadas de transito y de trabajo Consulta con PI 1 

previamente establecidas. 
¡ 
! 

~ 
1 
i 
! 
l 

¡ ' .. 

1 .. 

Prepara sus implementos 

Coge sus implementos 

Se provee de todo lo necesdo para poder trasladarse, y auxiliarse en auxiliares necesarios 

casa de situaciones extremas( linternas, guantes, llaves, mascarl'llas ). 

l 
; 

i 

' 
Prepara sus implementos ' 1 ¡ 

1 

Ubica las llaves 
1 generales de 

¡ 
1 electricidad ; ¡ 

¡ 
Se dirige hacia las llaves generales de luz, y pasa a cortar el servicio ! 

eléctrico, ya sea en la zona afectada por el fuego, o de lo contrarío si ¡ 

. es necesario en todo el colegio. ¡ Corta el fluido electrico ; ; 

de las instalaciones ¡ 
1 

Ubicación d~ extintores 
: 
! 

¡ 
.. 

) 

i 
Ubica y coge los 

extintores 1 
¡ 

1 

Procede a apagar el 
fuego 

Se dirige hacia la ubicación del extintor mas cercano a la zona de ; 

fuego, y procede a pagar el mismo. I : 
En sduaciones en el que el fuego resulta incontrolable, el agente i 
procedera a llamar a la compañia de bomberos. e Fin ) 1 

NOTA: ·La prevención frente a los riesgos constituye tarea habitUJ/, J 

mediante la cual se busca no solo poner a buen recaudo tanto al personal i 
como a las alumnas, ante pasibles desastres; sino también instruirlos en 

1 
su tnonera de actuar frente a las mismas LEYENDA 

j 

' i 
1 

PI : Plano de las Instalaciones del Colegio 

1 
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1 FLUJO GRAMA SM2 

SUBSISTEMA: N"' de personal ; 4 Diagrama ; Actuo.l 

Mantenimiento y Seguridad N' de documento:s : 1 Hoja : 1 de 1 

PROCEDIMIEHTO: N"' de archivos 2 Elaborado por : P,Cano R. 

Fallas de Líneas Telefónicas 
N' de Jnspecclone3 2 Fecha : 01/04/0$ 

~ Q Agut" c/r¡ St~gul'íclacl Técnico T.,/r;fifnica llil'f!lctol' Admlnsti'Dtlvo 

Pf'IIS<M"ía ril11 pt'oblt~ma 

( Inicio ) • 
1 

Verifica el 

1 Se ltnf:argo. du vtuffica.r el per fecttJ estado de las problema 

!it:eos 1elef6nlcas, en CfJSO de presenlarse la misma. 
determina si lo. falla qs dul tipo interno. o de to 
conJro1J" proviene ós lo compaRSa de adminislración 4>-" t}.¡.JtJ JfntHL 

!>'!:: lrala,r;rs dtr una fa)h: i!':ienu:t, :re pt:!tur en t:f!n!tJ.d'!J ~ con un llicnlco 9n toJ.gfonfa. a fin de quf1 analicll q,/ 
dQ:spq.rfeclo. No Comunica "' al técnico / ~ 
NOTA:EfperfectrJ funcionomiento y hllbilitacfdn de • IM Jlnsas fu/.tdónlcas. resulffJ fndlspen:rab}c pata eJ 

1 1 

brindodq d(J 11n ad6cvad11 'Sf!rvicio. pqr consígqif1nfl!! Analizli el 

Jas-agBntiU IMCtl!gad(J.S' de !a S'4,9!!!1do.d, en la. desper1ecto 

11s1oción dG qnfrado dq/ colegio, dobtuán qsfor 

PfJndluntos on todo momento de su correcto BS'iado. 
Las mqdidar a s6'r lomados en ca:ro de derperfecfo, 
estiJn r;onfemplodtJs dGntro del pr{)c6dimisn1o 

respecll'vo Comunica: a 

1ete16nlca 

Pono 11n ~ono~lmento al Sub d/l'fiiCfDI' 

Admlní:rtf'ativo 

P\h7<! ;-n ~Vfiv<:imf.'UIUJ d;; la v.:;·;;rla <Al rubdirl!ict;;; 
admlni:rlrfJiiYo. asl como todo lo dsmandcdo pora su 
ntpllrtJción. conformiJ a Jo sspsciflcado por 61 
14cnic(J. 

'' 

Analiza el despel'fQtJfD 

AntJiiza uJ dt~sperfecto. y Sllg(m Jos caf(JCfurislica:r 

1 J de la flJIIa y ICis Glemenlos que dflmllnd(m su 

reporoclón. comunicara a los agentes. 

................. ...... l 
Emita fol'matD d11 l'opa¡oaclón N~ ¿O.K.? SI 

Uno VfiZ ht~chas las r9paraciontJs of.gcfJvas procqrJon 
1 Emite formato de 1 a certiflctJr la confotmidad en. el se,.lllclo pot partl! 

rep6rt:teión 
diJ los clfrm'fs-. dt~ ~S'tr:tr conformgs poS'on o 41miHr un 
fc.fttttoftl o "Cr:m~funcia de l.ep~if(lcián •. el cull/ $i: o f?mitq en or/,9/nal y copla. 

............... ........ , ....... J 
'\ 

Autol'i:ZtJ fDI'matD .. 
Firma formato 

J lt¿, Ambos- forma! os son llenados por el flicnico al cual 

l se )e o~lgnrJ Ja roparoclón y son firmados po1 al R O 
clicnf(l(aJ111tiiC o subdiNICfor odminlsfralivo). fl 

formafc original pasa a quodatslíl con oJ ogtm~lr da 

l J se9uridad. ~n ltJnfo que la copla BS almact)nada pt.~r Recepciona R1 
E!Sio.:r con mira:r di! sus ci'Jn/rp}e~ inh:.rno:s: 

tA 
EfQ"tua dQsombo/so 

• ese~~Nol edlcioool? 

1 

Si 

.., 
lEfeclua desembolso 

En cos" du stu not:Bsarlo algún destJmboJso dtJ correspondiente 
rllrrt:ro adicicnal. prot;gc/lt .a r~fqcfvo.rlo~ a fin dtJ 

1 adquifirlo lo mo.s pNmfo po:>!ble. 

~ 
LEYENDA 

R: Forma1o de Reparación 



FLUJOGRAMA SM 3 

· SUBSISTEMA: N• de personal 

Mantenimiento y Seguridad N" de documentos: : O 

PROCEDIMIENTO: N• de archivos : o 
Limpieza de Salones N• de inspecciones : 2 

PuesttJ 
Tarea 

Efectua limpieza de pasadizos 

Instantes antes de la salida del alumnado, pasa a dar inicio a la limpieza 
de los ambientes, comenzando por trapear los pasadizos y demás áreas 
públicas. 

Efectua limpieza de aulas 

De encontrar alguna aula desocupada puede dar inicio a la limpieza de 
esta. 
Generalmente las aulas desocupadas instantes previos a la culminación 
de la clase del día, son aquellas cuyo alumnado, se encuentra en clase de 
educación física, de lo contrario espera la salida formal del alumnado, 
para proceder a ingresar al aula, el moti K~ principalmente de esto es, 
el hecho de no interrumpir las clases. 
Seguidamente se procede a efectuar la limpieza de puertas y ventanas, 
para luego pasar al barrido y trapeado del mismo. 

Ubioacion de objetos perdidos 

Durante el desarrollo de la limpieza, suele encontrarse algunos objetos 
e implementos de trabajo, olvidados por los alumnos. En caso de ser asf 
Informa a/ auxiliar de sección respectivá. 
Una ~z culminada la limpieza de las aulas se procede al cerrado del 

1 

salón, para posteriormente culminar con la limpieza del mobiliario al dfa 
siguiente, a primera hora. . 

Pintado y reparación de mobiliarios 

Efectúa el procedimiento "Pintado y Reparación de Mobiliario'~ 
generalmente ·esto se da a partir de las 5:00pm hasta la finalización de 
actividades del día. 
éste se encuentra destinado a la reparación y pintado de a:II'fJf!.fas que 
han resultado averiadas durante el transcurso de las clases, y de esta 
manera mantener una reserw::~ de estas en cualquier momento que se 
requiera una adicional. 
Al día siguiente las actividades se reanudan a partir de las 1:00am, con 
la· limpieza del mobiliario del aula( carpetas y muebles), culminándose así 
con la limpieza total del aula que se dejo pendiente desde el día 
anteriormente. 

A t~ncion de necesidades diversas 

Entre las múltiples actividades a desarrollar se encuentra el 
mantenimiento de los jardines y áreas verdes, regado de la cancha de 
fútbol, reparación de tuberfas, y tanques de agua, realización de 
instalaciones eléctricas, soldaduras y retiro de elementos rlesgosos 
para el alumnado, tales como arcos oxidados o con bordes filudos etc. 

Diagrama •' Acttnl 
'·· 

Hoja .. : 1 de 1 

Elaborado por : ?.Cano R. 

Fecha : 01/04/03 

Auxiliar áe Mantenimiento 

Inicio ) 

·*-
Limpieza de i 
pasadizos J 

~~· 
J--=-::-
~·1 

'f 

1

1 Limpieza de i 
puertas y ventanas : 

Barrido y trapeado · 
del salan : 

~~Si 
ay 1 
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'f 
Si ./ . ....,l::;nf""or==m:-:a-:a"l -,.""' 

¡~ ....... < auxiliar de , 
"-. sección // 1 

! 

... ! 
Cierra salan 

.Pintado y 
Reparación de 

Mobiliario(SM4) 

l~ 
~~Í! 
-~ 

... 
Limpieza de 
mobiliario 

. ~ 

~ 
f\¡enclon ae , 
necesidades i 

diversas 

Fin 



SUBSISTEMA: 

Mantenimiento y Se9uridad 

PROCEDIMIEIITO: 

Pintado y Reporoci6n de Mobiliario 

--------- PU11$tO 

Tal'aa ----------

Vfll'iflca axlstoncia d11 matt~ríal 

Prlmetomsnle v~rifica la exlstuncla de ma#uia/ 
necesario pata la qfgcfuat Ja f1Jparacl6n requerida. 

IJ# c-tmuun d&l maiPrlal pdra la reparo.cf6n~ p(.lsa a 
soJicJitJr!o a1 Sub dirf?c1or Arlmln$s1ro.Uvo, 
up~c:ificd.ndt.tle la!: c.cmiidad~J~ necesaria:;: y el manto 
c.p'oximc.do d~ Jas mJsmrJs. 

FLUJOGRAMA SM4 

N• de personal 

N• de documentos 

N• de archivos 

w de Inspecciones 

Cajf11'11 Sufl dínu:tol" Admínistl"atívo 

l--------------l····----.................................................................. ! ........... r---'-·-----------..,----------~r.~---

1 

Emite vale de , .. 

EmiiB un •vole tk CDmpras•. en MiglntJI y unJJ t:DpitJ. 
pDr la eontfdad necttsaria a des.ttmbDisar pata la 
a.dquJ:sMn de Jqs r:-ilados mati!rla/q_f', U'l t:r;pia :stt' 

qu'ldo. CM 4!1-admlnJ:::frí!dfJr. ~n fanfí' quu la llriglnal. 
ld·d"..renlrll'goda al opttr~rio df." mon1,.nimi4tn'Jq, 

S9 a¡xnsono a JtJ coja con qJ ~aJo O.Jiiglnol y soUciJa al 
efoctlvo notHJS'arlo. 

AIJcihs y o/macqru:. 1/ vaJq original. an tan lo quo la 
olotga o/ufacllvo al auxiliar, 

1 Entrego efectivo 1 

compras 

~ 
l. Entrega o cojo 1 

l-----------1·····························~--... ---+----::~ 
y 

Ef11ctua la Dompl"a 

Diagrama Actua.l 

Hoja 1 de 1 

Elaborado por P.Cano R. 

Feche 01/04/03 

Opel"al"fo de Mantenimiento 

Solicita 
material 
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1 Electue la compra! . 

1-------------l--··---------·--····--··--··------·--··----·--·--·--··--·----··----····----i--·--··----····-"'==':J: ··C"·--=--··=·--·=~--··········--····--, ................................ . 
Entrflga dfl fflctul'al1 dt~ Dompl'a 

Una v11z rea/1 Zelda las comprtls-, hace 11nt rega. de las 
facturas al Sub director administrallvo 
Almacnna tt:!mptJfQ}IffflfJfQ~ iJJnfo o las copia~ d8 vaJg:r 

EJmi1idas duronfe el mes. 

1 

ece entrega de 1 
las facturas 

corresp onálente.s 

LrJ 
t-------------l--·····---·--·----····--·----····--·······--··}.,----··------··--·--·--··--·---+------···----·----·--··----·············"··--·----·--··-----------~·--·--·--····--··------................................. ~ ................................................ . n. R11pa1"aclón dta cal"p,.tas 

04' d4i~t~c1Mrfl la <lKiri.qncia. d# maiJJtiaJ nr.tct.u·ario 

p(Jra efectuar la debida r~rp~ración~ ha de 
Y~tl'llcllrs;; qv~ llpo d¡¡ frabqjo ha o'f: r~;aJJzar$:;:, 

De frafarsu de una carpe/a roto S(t procf/de al 
soldado de la misma. 

be lo confrorip si la carpeta requftJNJ un pintado 
otkcuado,. sq pa1'atd a /Jfecluat 1.1.' mismo_ 

¿Carpeta 

Nta'1 

1 1 

¡Pinlodo de corpetoJ 

Soldado de 

1 carpeta 

l 
J-----------1-·····--·----·--............................................................ + ............................................................... + ......................................................................... JJ.··--·----····----·····--·--·· 

Almaaetu:l aa¡rpe tos 

Una 'llez culminada la rRptuactOn necesarln dsJ 
mm.ir/4· i> carp~tta~ pose a almac~rnarJo, mantltnilfruJoJo 

r:om() rt~nrrraprflnlfl a s6r utilizada 11n cualquier 

nH1trH:rnto. 

Una vez culminada la reparación necesaria del 
mueblo o carpe lo. paso. a almacenarlo. manfen/8ndolo 
como ~IUillvapnmia a ser ulilizatltJ Gn cutJltjtJillf 

moment,. 

NOTA: Es: nec!Zs:ílr!o resallar queJa secuencia de 

E<#os irab'1J'üs. c~rGcc dti un adecuado plan de 
motflrlalos. que pormfta osegurar una adttcvado 
provisión de Jos mism,s. lrl causo do es-lo~ aducido 

por lor mismo auxiliares encargados do la 
rea/izaci6n del frabqjo, Todica en quq se manejo poca 

magnituddqmoleritJI. mases/o no /lega a signifl~ar 
óbicB algun(). d~ manQra qu.g putnlan "'!JCWizar la 
fliMncfa d.~F /{IS mismos. pr!!c:isamun'IE si SE tifin(! En 
cuentrJ. tk qug son las carpetas. la cla:siJ d6 
mobíliari,:, '1U~ Si!t a-sta r~porando ct~n~fanl-~tm•nte. 

Se e~tmeu::ene en ~ 
reserva lo oMpeh 1 

~ 
Si NQ 

t 
Se guarda 1 

temporalmente 

( Fin ) 

LEYENtiA 

V: vare de Compras 

F: Facturas 
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FLUJO GRAMA SS1 

SUBSISTEMA: N~ de personal : 6 Diagrama. N• : Actual 

Social N• de documentos : 1 Hoja : 1 de 1 

PROCEDHdiEHT O: W de archivos : z Elaborado por : P.Cono R. 
) 

Primeros Auxilios W de Inspecciones : 2 Feche : 01/04/03 

-;;;;;;--~ Auxilittl' dt~ Subdif'(JCtOI' diiJ 
Pttdl'lll dr~ FamJ/ItJ St:!gul'ldad 

a Alumno Enfttl'mtJI'o 
Niv~>l Niv~>l 

Alumno acclde~ntado 

( Inicio 
E5fq se inicia cuando cuando el alumno es victimtJ dtJ T algun accldentq, duran/a los ha ras dB aslam:la en ni 
comgio. Frtm1e a ICJ cuo.J ql accidsnfado, q;s 

IIStlfro un oooldonto 
lrculadado a la unidad d4t #nfqrmeria y primeros 
c.vxillos del c()Jegio. 

1 

Apllcattlon d111 Jos pl'/m(llf'DS auxilios 
... 

1 Aplica primeros 1 
auxilios 

tJq p111senlars-e una emrugonchJ, Ja l.mhnmen• 

b, ptrJctuJe a practicar al alumno. Jos primeros auxillos 
corres-pondientes. segun }a gravedad del cas-.:1 que se 
pr;n:gnfq. dJ? n{.l vqrs,r; signos du r~cupqrat:il,n. y 

lt~..ntc itUn cdS'o dq/Jéad() thtsdc- .ttl' lnicir~, ~~ 

~¡ snftu.wsn> d!sptmdtá sv so.Jida )' coruJspvndlttnls 
ai~Jnci6nes¡u;cJaJi:zada. para Jo cual comunictua a) 

Diopon• """' tJUNilitJr deniYel consspondltmiB. 

N_o""-. ""'"''"""' / 
R~>tol'no DI Dula ~ 

> 

l SI eJ ohtmno ~usJyu en franca nu:upertJci6n. tJSiD 

1 pc,;Jra YolvBr a $t/ aulr:.,a fln rJq rqfomar SU$' 

aciiviades BscoJarf!s. 

11 Retorna o su eulo 

1 ................. 
bli;pQntiJ salida l 

en CClS'O de dpreclarse sif}nos d.e frcJnl.':l.'l <:~:~~:. --· 
rqcuperación~ .en q/ (J/umno. el enfermero podrá 

dispMii'r su salida, paNJ. su cone;;pondfl!tn~e 

ü!iHiClt.~!l !iSf~i!lüll:ZU.dü~ ft!.!(J /(} t!JHJ.J ptJ!U!: ii!J < ~~;:;~~0 > conocimsnlo d8/sstado da/ paclsnte, al auxiliar d• 
nlvut a fin do qus es-ls se JJnr:args Je r:ooorrllnar r;on 

elsqguro. en torno a su atención~· asl mismo :re 

tmcllrga de ponq1 qn conocimonlo Jg la emorgon.::itJ, 

a los familiares dt1J alumno " V "'-.. 
NOTA: R,¡¡¡spvl'':fO a la d~J:mor-t1 dfl afqnci~n. qsfa ~ loo podro• / ~ 
.14-p~n.:krNJ dt:-1 1Jtado dtr IB"sión que- h(;tl/á sufrido ,.¡ 
alu.wnc., asi c~o. 1.1 o11a S#,•ie Jq fLicfotss; ojgnos al 
ritmo mumaJ dt~J proctu·o, faifa como Ja paslbiJida d ···-············· 
de no Jklgar tJ conJaclt~rse con los Padres du familia. " ,, 

Pl'aptu•a do<:um~>nta<:ión d(!l salida 

C--1 
él auxiliar. cmilc una bolf!tct de permi:so dtJ 1 
solio'a(S~). /(J evo/ a'~b.cró s~t autotl.tod:::. pC11 ~:J 

~ 
.Subdirector del Nivel corcspond/(mf«(primarla a 

secundarla}. la misma dBbera ssr snfregad(J a los 
padrss.pllra quu OS'fos puedlln retirarse del local da/ 

coJJ'lgio con .ros hijos. /:Jn hoNJ.S' dq e Jase-. sin ningun 
impBdimllnfo. 

~ 
................. ~ 

Salida do/ alumno 

1 L~>a Y•z /k!gndt>:r l•s fa#J!Ihu•s ó•l alumn,, 
accl®nta.do. se leS' ha.c.tt enfr~ga. dsJ permlsó da C--1 ialir:la. usfe deber a. s11r prssBnlado y dHjado sn la 

caseta du vtgi/a:nci~ situada en la puerta principal al 

d!VJtlf((qnca.rgado dq la v-igilanc-Ia dll lngfqr<J~ 1111 tal 
punto. 

1 
Registro solido 1 

NOTA,· Para!!lca:rts diJ :rltUC.H'Ji{Jníf:r f:.~tt•fnrmas. e-n qufl 

L? el alumno este lmpo:rtbflifado de movllirarse, si 

¡Jflrml5'o servirá p(:Jrr.J que la ambJJiancla pNICI!Id6nl6 

de la clirlica aseguradora. pueda ratirarsu aon el 
alwnno acompañadas diJ sus pddNJS', rumbo a la 

clirHca. Gb Es r~cfJm~Sru}ab!IJ·~ qu6· q} A.g!J'nil!f dJJI S(lguridad. deba 

' Mg!nrar ~.;/ nombr~:t diJI alvmno $'a/irmtff, ~n su LEYENtJA 
cuatktno Jc regiStros. y puJclJdoT a devoh11u al 

final de su jomado. ltJ forma gp¡ P S al Auxi Ji ar de 

Nivel. a fin que s:;te pueda Mgistrllrlo duranle la BP/PS: Boleta de permiso/Permiso de Salida 
q/í:lboracl-ón del lisiado de asisfencla. 



SUBSISTEMA: 

Administrativo 

PROCEDIMIEIITO: 

Préstamo de un Texto 

El tJlwtmo se aprasona a alar ii'ISiQ/aclotléS' diJ la 

bilblioleco. y CO!J6 el cotalogo aontenumdo 
informoci6n. respecto a los Jib.rf:ts quq se encuenlron 
di~oniblo=r poro con:rolta y pte:rtomo. 
Uoa ve.z ubicado el libr(l d~ nr /nffl.re':i:, proc.fl.de. o 

Jhmtlr o.J '"f"ormoto d&J soJ1cJ1Ud de 1ox1as ·(FST). 

meilflf1J1fl tn' t'VLll p,,,.¡,lJ iJiJ¡..'ffilflf ü Sil ~'tmsulta d!fUJ!tJ. 

P,qvjsa el conteni (/p del FSt. paro ver si es le es 

ccnforn:r: tm cuanto a Jos rJalos soJicitaclos, Jos 

c~c~:: oro '111:1 1~ pctmifiran una vblco.ción m o.: rápido. 
y por r::ons-Jgulents mucho mas t~fecllva. 

/).gno enconlrorsB dtJbidamBnJe llt~no.do. QSia forma. 
la devU~tNa a al olumno segun sqa, pfJra su 
corrección, o nueyo IJ1:1nodo (ifJ caso d11 sBr 
ccnwmltmfe. 
NOTA: Outcm9o e/ cpn~rol dfl Jibro:;. liS 11'!..1)' 

imp(}r!ante YrfJrlflt:iU el adec.!.tddo 1/tuuuJo deJa fr:uma. 
¡;:sJ., trJ l#JSm.Q ayUÓQTQ p(}.SI6FiQTI#lif:l.~(¡ lJ Ufl. mlf}(J.F 

conlrcl del p!IJS!t:lmo dq tflxtos. pPr le cual justifico 

suprBsencia. 

FLUJOGRAMA SA1 

W de personal 

N• de documentos 

N• de archivos 

W de Inspecciones 

Alumn~ 

( Inicio ) 

1" 
[
Revisa el catalogo { 

de libros j 

1 

Llena el formato J 
FLS y firma 
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Elaborado por P.Cono R. 
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SfblfottUDI'io 

-.. W"'J~_-.:_-.:_-.:_-.:_-.:__-.:__-.:..-.:..-.:..-.:-.:.-.:.-.:.-.:.-.:...-.:-.: ..-.:..-.:.-.: .-.:.-.:.-.:.-;_.-=---=--~__i__.___-. _________ -------------------------- -------------- ..... -----------
1 F<evl•o FSL 

No 

1 

lnutco J 
disconformidad y 

~6V-'ª.IYC ' 

¡--------------i------1-t-J 
.Pue~ 

'-----< arreglr. 

Si 

B 

)of-L---, 

¿Conforme? 

Si 

/------------------1·····························-·- ........ tSL ~1-------i------------'!'---__ ---' __________________ ........................................... . 
Vbícacírfn del fgxto 

Co.~ hn; iJílt()$ ner:IUC.J'~os dJsponlb/IJs. ptutJ la 
cornuJ!a ubicación du/lexio. almacena 
femporolmenlfl s'S'Ia ficha. crmformand() un 
Ia/Mario de t~cJbos do so/Jcitud, y pasa a buscat td 

texta sollclh1dtl. 

Almacene 

Efectua busqueda 

y entrega 

l--------------l·--······--···-·····-····· .. ·---··--···--·······---r-~~~---.;---------\\0 .. 

tlbicado q/ fqxfo solicitado. esfq lo as qnfrtigado o! 
ahmmo. postrrrlom~n1il ntgislra 1"1 titulo de e-sic a-n 
un cuo.dtuno da control que pose.q. conslgnodo 1m 

qsfo Jo. fecha en la que correspondq devolver si 
mismo. 

NOTA: AJ mom~nfo de v~rifict:u que lc~1os -:-en Jo~ 

t¡t..W han s~rJ"' o1i)rgorhJ.:s; .r¡¡p. codidad rki pF~Jrfo.m;;r., 
llstos pu{ldiJn obt11n1Jrs.u mc-diantiJ la lnrpJJ(;Cfón de 
las fichas de solicitud Jq Jfbro. aJmoc,qnados 
fempora!msnfs ho.sfa Jo. devolución 18Spucfiva. obien 
mtuJ/(JYifflt-lu;gistro qfe-ctuado por la blbliol~t.cario. 
en un cuai!f;rno ovxlh'c.r dt! :ontrol (cuadcmo :.imp/11). 

Otroh6cho a D.nofar en biliofcca, tu la ous.cnclo de 

i»veitrrit:'s dfJ lf.lx1os, (jiJ(! p~rmi1tm un control 
adccugdo dsJ voJumon. entradas y salidas de taxi os 
qw SQ manejtm. 

1 Recibe libro 1 

Registro en CC 

08 
................................................... , ................................................... ;---··········--···-····--·····-··-··-----·\7··--·-······-·-··-j 

Contro-t de 

De'floluclón de 

Textos 
(SC1 0) 

( Fin ) 
LEYENDA 

F L S :Formato de Sollcllud de Libro 

e e :Cuaderno de Control 

T : Texto 

F 1 : Ta,onarlo t'la Retibos 



573 
FLUJOGRAMA SA2 

SUBSISTEMA: N• de persohal : 5 Diagrama : Actual 

Administrativo N• de doctunentos : 3 Hoja : 1 do 1 

PROCEDIMIEIITO: N• de erchlvos : 2 Elaboraclo por : P,Co.no R. 

Recepci6n de Documentos y Cartas de Reclamo 
W de ins.pecciones : 4 fecha : 0!/04/03 

~ Efltidttd o StiUtf'tJtttf'ltt da 
DiNICtDI' 6"n<lf'<ll 

Sulldif't~ctaf' 
Tl'tJhajadaf' 

Q Institut:ión Instítucirln Adminis:tf'a t ivo 

PN>st~ntacion dQ cl"cumrinto& 
( tnlcla 

( ) ~ 

~;J 
Inicio 

~ 
IIEnvl& cano. Junto a 1 

El trabajador. redacla y Gnvla vno corlo de reclamo cargo ¡Presenlo carta a '"1 
djtfgida al DJtecltir SeneraJ. la mismo es dirección 

In , 1¡ tecepciMtlt:!a por la. SBCte!aria aS'ignada a la 

,V t:Jiracclcin 6emual. U-7~ t:J.e Igual ff>'rmo o Jo 1>11eccifm GEtmuoJ pueden IJegat o 
s~1 uanifido:;/a:; otro 1ipc.d du documsn1os. como \ 
carJa.T" im:ifacicmrl'~ Jurchar ~fic'ialm!lnta a: J., 

cursados por otras insliluciomts. 

Pr:JftJ ambos caso la StiCrtJtaria .. es la asigando. a 

1 
Firm~ cargo 

1 
16CO_IU:ionarlas. firmando ~~ cargo corr~JspDmJiente 

o sus respedivo~ r~Cmft.entes. 

NOTA: él enrio de cartas-. prittcipalmenfe de rl:) e 1! 
f!atat:!tet t!Uf!!iJUUd!!J.Io,. d!!b~ran sst snv!a.da::r aJ 

~ encarJJado de la solución dtJ los mlsmos. que on 1/SIIil 

caso corretJspondttrifJ. al sub director adminstNJtfYó; 
por conslgulenlq BS necesario adacuo.,. es-le 
p!oc~tdimenlo o fin de que ICislnloresados sq 

11 1 1 1 
8ncusntum ple.namrmle informados. en torno a qvisn Recibe co Re~ibe e1 
han rJ.e JJrJglrn en es/as- ctisos. 

...... t ~ 1 ~ 
Con tl'al d" I'QCQptlon d" dt~t:umflntt:~s h 

_.......--"-......._ 
-¿ 

< ~m:~:tonl 

f.Je lralarso de )a nscepclón de un documento 1 ·¡ 
itnporlanle. la s6crttlarla pasa a rsglslrarla. en un 

I cuaderno de confroi(CP.). de manera manual; para el 

r4~üJ 00 docJ.Jm4:ni(J.o:lQ.fJ* Qpta p6r CQm,micar la 

{)NIS~Jncia de u·tos allJirac1or $~tniJraJ, de mcuuua 

1 Registro en CR p.trsonal, a fin d&- que ust;r disponga fil o'f!sllno d6-
ustas:. 

~e~~ 
At~>nt>ion <11> I'IIDIDm"" 17 En 4·/ casr:t o'c- frotars(t diJ· o.Jgun N·damo p,¡¡-ndl.rtnl«-• .-1 

!J.f!Qc~o' GtnMral fJpJa po1 dGf.'vMio aJ .svb din~cfoJ' . 

adminsiraiivD. mqdiarl'lo un provsldo. ~ y 

Bonerlo.numiiJ los- carias de reclamo llegadas ala 
1 Director Adm 1 dhgcci ón, wusan sobre posiblos descuentos mal 

a.pllcad<Js. pM tal hexh<J S#?- dt.<rlvan ültl sub 

le 01 d/r(tcclón admlnsfrafl.,•lJ. 

...-J 
At11nclon d<1 documt~n tos diVIilf'$Q$ 

Acepte 

~ 
Dispone lo 

én i!l rtlHJ d.P li's dcr.;um.rJntos dv ímporlan~fa No conveniente 

registrados al momento de su ntcpcfdn qn al 

+ 
1 Re•lso tetJete del 1 

cuadumo d<t ..:onlrol. <flslos Je son Nnlr.¡¡gsd()a al trabajador 

!Jirtu:lor gemula~ el cual determina si son ac6plados v Comunica • 

) 

o no 

"""· 
decisión 1 Confronta con ' 1 

Con el rssto (](1 documontaclón qua ha sido ac11plada 

4J 
otros documentos 

• nJ blrRXIM dlspontJ cv :su ctm~~nS~;1~ atención, ~n 

~ 
IM~Io qutt con Jo~ docum~»fcs r~cho..rarios, rJi~ptJntt i'U 

conYeniof.e eJiminoc iOn. 

...... .......... . ...... . N-.o 

Comunica dtlcislón Orden& > si reintegro 

~~~ 
~ ~~ ~ 

s,; 
Luvgo di! un dl]flirminada fil!mp.;s ¡;ruti.;;nc!o.!. /<J. 

Ordene; > entidad o inslltucidn remitente se comunlco con el 

r;(JhJgio, afin de conocur, cual ha s-lelo el ,;ttrso que 
reintegro 

S.(J kldio aJa rnmlsi6n d11 su lnvlfación, 1< Consulta """' 

., 
correspondümdo/6 a la sqcr.ft:tarta comun/r:arle a qsto. por catta: • 

•-<~ c1;;:.~~;.;1 > la decisión final adoptada .. !--

LEYENDA 
comunica --¡ cteoclsfón 

D :Documento 

( ~ J e ; Carh ~~ Retlam~ 
CR :Cuaderno de Registro 
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5olicitúd de Permiso-Trabajadores 
N" de inspecciones : 3 Fecha : 01{04{03 

~ 
Subdil'tuJt~l' 

Dil'ectol' Gene,.al 5<~gul'ídocl Tl'at.ajaclal' 5ubclil'<1ctol' cltil Nivfill 
Aclminlstl'o t ivo a 

Ll.,na y IM~""9" documanto dt~ p~l'mit:o 

~ 
1 

ti trabajador llena Ja fama denominada •permiso de 

l Salido•(,a.S). a lraves de un solo ejempJar. una WJZ Llena PS 

ehlctuaJo s:rto. hacq (]t1frqga de la misma al 

:n.Jb.di1e&~()r de vJ.,..eJ cc-uesp(mthe."'~e(prJmal'ia t> u :uu:undari;;, K Bn co:;o tJr,¡ 1ro1arsfl d» doc;m~r;:; y/o 

~ 
t!.!JXiliarss prri~rn.~rd.~r,.,f~s- a '-!1'1~ de q:r/t':!:r nivs-Jg;r). 

En CCJSO de (J)JStlncla del sub directtJr de l)ivel, el 

formato PS. dab11ra ~er presenladD anle al Sub 
director Admini:slroli'lf(), al cual se sJ tJxplic:ara 

NI Jebldam.enre la,; ror~neS' q11e m(.fff\t(lr~.m a -sf.'1Jict"r el 

citad() p&rmí:so. 

? 

NOT.-t: !d~ razomu ¡uu Ja.¡; t'!!ltJ!es~ 1111 subdJ!'sctot 

Admisnlratfvo~ qs ollndicado a suplir al .Sub 

director de nivel. radica, en que bajo 
responsabilidtJd ds/Subdirechr Adrninsiiraffl'(). / EKpllc.a lo~s 

""' Oi!Ciildad dil: 
I'Bcoe /(J lldminsluu:Jón de JtJs plonJIJas de) porsonol 

'" Ulid.r / de la lns1ftucfón. 

1 
Explica las 

1 
AutDI'iza t;a/lda 

servicio 

~ 
1 1 

L-J 
¡ 

Afcdlanfc su firmo. pr>r por le dtl cncargadtJ de 

i Sella y firma PS l rocepcioncJT si permiso. y co/oco.ción del :sello 

corro:;ptmdifln1D, :sobro;~ DI fPmoto ,S, ;st,~ prtU:IJd~J a 
autorirar si mismo. 

L-J 
Comunica salida > 
Subdirector Adm. 

~ 
Autal'izattif>n áll'l Dil'l>rtft>f' 

1 

Reemplazo de 

1 L-., docentes(SA4) 

una I'<:N' ac!tplad(} el fHto•mi:ro por partir d¡¡.J Sub 

d!YILC11Jr dR nJvsL o pot e! .sub dlrettar 
1 Entrego ol dlreclor Aómi:snlralivo~ el trobo}ad()pt solicilanfé del 

petslsa~ debeta pasar por la /Jlrocclón General. a fin 
de solicitar aJ vlsl(} bueno do/ !Jirtrclor. ante su u soJJdo. ¡ El Director General se limitata a eslampcu su firma y 
estampa,. ~-u cauespomliente se}}(l 

1 1 
NOTA:Esl4' se"gund, C(ll'IINJI. si bl(lfn ~ts (}it.trliJ. 

resu#o impt8Si:1.'1dib!e, no NJsuUa llpropiodo aJ 

~.1 
momt~nlo de expedjr vna salld~. puodiundo general 
~n algunt)S casos. alnJso.s en su 'JXptuliC'Jión, ante la 

austmcla de Ja firma del Dlr~talor 

RQg/st,.D <m pu11Pta dt1 aCf'NI$tl • 
1 ) Al momento de. it}ecutorsa la salida de(fraboJodor. seguridad 

:sustenlado ba;'o 6/ prusmsso sol/e liado pot e'S'Ié. u thluua hac11r 41nfrega del formato PS~ aufotl.rado. 

en la cOSflla de la putufa de control. M Agente de 

S'i!)J.Jrido.J q:u;; sq .uncuJ.ml.r.;- da turno .r¡n la misma. 

Cttntl'ol dt~ sogul'idud 
.. ......................... 

r Regisfra solido 1 Inmediatamente anfrqgada la frJrmtJ, PS. al agente~ 
llSfll proc~rdqra a n:rgistrarlo 1m un e:uadllrno dll 

conl1olr:r:m q~m c1:1eMa,; abriendo/e lo putJtttJ 

~ 
jprlncipo.J. ypermltillndo.Jc {.l.} pasa al trabé.tjador 
NO'f'JI.; En caso de: presentarse alguno. duda íJ 

SDSPfii:ha, p;;;r parf6 d&l üJifin'ls, rGspru;to a Ja fOFRHJ 
dosalio'a 11xpod/dtJ. J~SfiJ procedttrtJ a llamar a la 
dlrecoión, o a la tJunidad qu~t ~xplde o/ c/'ladD ( 
permiso. o fin de corroborar lodos oqv~Jos detalles 

Fin ) 
qiJC resvltan claro~. 

EIAgenfe de Sagurldad deberla registrar. el 

nt~mbr~; del p1nst~nal salirmlq 1m sv cutJderno dfiJ 

rerglsfn.J::. y dil5t-·of~·qr al final dg su jr;rncuia la forma 
P.S al Subdirector AdministttJtlvo. 

Posl!rrlormcnf(l (í•J PS. qn manos d~ Ja Subdir<tcclón 

Adminislrasiiva. dl.lberá qnfrBgarsele al Asislqnlll 

Conlablo~ para ni f!:orrespondlenftl TIJglslrD~ tJI 
momento de eJaboTarso las ph:miJias(FiuJo STJ) 
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SUBSISTEMA: 

Administrativo 

PROCEDIMIUTO: 

Reemplazo de Docentes 

Ant~ ~~aviso de la ~xü:t.u:cia d~ un p~tmistJ ptua J.Jn 

ltabojodr.u. en ospeclal r](}c9nfe, Sfi proc.ede a 
buscar apartir de la lista oficial de docenfe'S, 
aquaJJos qm'i duranlo la duración del permiso. su 

nncuentrtJn disponiblsr, o dictando e loses ;;n 
delurminada aula .. 

LL•madtl y .. ntrga dt1 t't~f'"l71atl1 d11 

"''"mplazo 

Uno V(IZ ubicados los doc.Qnfq;r rfJsmplarantes. q/ 

;iuxiliar d~ St:cundo.rla Jl.cna el formato dt~ 

rqemplaro{R). l-os hoce 111sar por el .Sub dlrec.tor de 

ni'ft·J(ptln~ipa:lm.tnltt ~st"r t:tlUJS' s~ dtm .. ~n ~rJ nlYtrJ 
secum1aric.). Jtu dislribUfir 6nlu~ Jos tlvcentlJs 
asignados, nc ~In ant11s pal'!/clpar al Cctordlnador d.fJ 
Normas. acerca de Bstos cambios. a fin de que 6sle 

lome conocimiento. al momento de htJcor su 
inspec(:I"Ón por Jos álvsrsD:r salones. dtutmii'J el 
1:ombi o. dtt hoto. 

NOTA: /Je o.curudo. al número de horas que han de 
$81 rtíl~mpltund:Js. sfl.rc: :;./ niJm"'"' d11 ftumatos 
nscesarios. a ser IJentJdos. y 4 sv ver entrqgado'S a 

los docflnl~:~s desiJJnados. a ttuJn~NJ de nofifjcac;ón 
Estos formato de u1empla.ro {A). no puaden pasar a 
ser distribuido .. si ,gs quq cauJ&IJ do la llrmo del .Sub 
director. el mismo oJ momBnlo de Yiso.rJo no r11clbe 

una li:rla rJc rl:cmpJa,ros. =n vista a que csl(l qvqda :;;n 

monc: dl:J.Aw:Jii:v ~ 1-Ji}!tl/~ ~~cual 5':J w:: uiiJiza ds
r:arg"pr¡ra hacor firmar a l11T Orn:uufss .. durante of 

mtNmJ11~{) de sv dis~ribvcién ,. onl1ega . 

.Analogamanfc ~JI IJUXiliar comunica verbalmente al 
J11f11 d11 Normas. sobre los MempJaJ'DS~ y unq 
procqde a a.punftUios en ut~a simple hoja. para estar 
aJ 1onltJ. de lo-s m~smos. 

N" efe personal 

W de documentos 

N• de archivos 

N• de inspecciones 

SubtJINJtttDI' tJ" 
S;u;undal'ia 

( Inicio ) 

-¡ 
Comunica salida 

si Auxiliar 

1 Firmo y sella 1 

FLUJOGRAMA SA 4 

: 

: 

: 

: 

4 

3 

2 

o 

Auxlliol' r/1> Secunrlal'ia 

1 

Llena forma •R" y 1 
anota en "L" 

Comunica al 

"'-.Jefe de Normas 

1 

Entrega R • cada 1 
docente designado. 

junto eon L 

1 Regio\ro 1\oh L 1 

~ 
(,---fi_n_"') 
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iHagramo : Actuo.l 

Hoja : 1 de 1 

Elaborado por : P.Can.o I'C 

Feche 01!04/03 

Tomo note~ del 1 
: reempl&zo 

IL? 

1 Recepclone y firma L 1 

u~ 
V 

LEYENl>A 

:Lista Manual 

R :Formato de Reemplazo 

L R : Lista de Reemplazo 

n :Número de Horas a Reemplazar 



FLUJOGRAMA SA5 
SUBSISTEMA: W de personal : 3 

Administrativo N" de documentos: : 

PROCEDIMIENTO: N• de archivos : o 
Solictud Requerimientos N" de inspecciones : 3 

Solicitante 

Necesidad de algun ret¡uerimiento 
( Inicio 

J Frente a la necesidad de algun requerimento, este 
puede llegar a ser formulado por el solicitante, 

¡bien de manera verbal, 0 escrita. / Comunica 
1 (~/ 

i 

~--~----~--r---------.---.-----
1 Redaccion de memof'Qndum de 
\ solicitud 
! Tomo de el conocimiento del pedido respectivo, 
i este pasara a ser elevado a instancias superiores, 
; VIO la elelf:Jclón a estas, a través de un 
¡documento oficial, como un memorandum, en el 
. cual se especificara las cantidades necesitadas 
! del pedido, y el por que de los mismos 

¡ Autoriza adquisición 

. Lo hace mediante el estampado, su, sello y firtm 
;correspondientes 

Verifica disponibl'lidad del bien 

! . 
1 . 

'¡ De ser la solicitud atendible, en el momento se 
¡procede a la misma, de lo contrario, habra de 
1 esperarse un tiempo prudente para su entrega, 
1 dependiendo de la urgencia con que se requiera el 
!bien 

¡ NOTA:Un posible atraso durante el desarrollo de 
1 este pracedimento, podria radicar en la no 

1 

disponibilidad de los recursos en los almacenes; 
sin embargo la probabilidad de que llegue a 

l
. presentarse un caso de estos, resulta no nwy 
cierta, en vista a que se han tomado medidas, 
desde el i'nicio del año escolar, poro provisionarse 

1 

convenientemente de material de escritorio, así 
como de los útiles. 

1 

1 Recibe lo solicitado 

e 

~ 
+ ~ 
Fin 

Diagrama 

Hoja 

Elaborado por 

Fecha 

: Acttnl 

: 1 de 1 

P.Cano R. 

01/04/03 
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Jefe Inmediato [Sub director Administrativo 

1 Redacta M 1 

B~~-~-~ 
-' 

1 Recepclona y firma 1 

Si 

j_ 

l Atiende solicitud 1 

.--------\""""' r MtJ 
,..-----+L----, 

/ Recibe 1 

LEYENDA 

M : Memorándum 

Mt : Material Solicitado 

F 1 : File de Memorándums y Solicitudes 
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J 

SUBSISTEMA: 

Administrativo 

PROCEDIMIENTO: 

Matrículas y Reinscripcionos 

--- PutJsto 

Tol'"a ---------

So/ictruJ du ín fDf'mrn; 

Sil ~rst:ma la ooJqgio y solicita informes. 
concotnilmlcsa la matricula y los servicio brindados 

por sJ cDlegló. 

De tratarse de vn alumno nuevo, Je proporciona ltJs 
lnfomuumu:IUIJI'f(JS, d(f lo con11arJc ingN!lS'(J tll 

s-Js1emafpasa a wuJfJcaY s.r sJ ll!.LtffltUJ fUJ!!Ile iJJ~f..tt'J 

saldu p6náianfq con u/ cul6glo. 

FLUJOGRAMA SA6 

N• de personal 

W de documentos 

W de archivos 

N- de inapecclonu 

PadN1 dtJ Familia 

( Inicio ) 

] 
SoHcita 

info.rmes 

Constancia de 

577 

Di!lgrome Actual 

Hoia 1 de 2 

Eleboredo por P.Cano R. 

Fecho 01/04/02 

Pl'ottJsodDf' do 1;1 Dtf'icula Cajruo 

soiicitud de Nr• 
Admisión ,----, 

1---L-I-~-~~-.. -a-u_t_o_l'_iz-.,-.,-¡-¡¡_n_d_.,-m-.,-t-,.-,-. .,-u-l-.,--l······--· .. , .............................. L_::.::::_::::_ _ _J .............................................. (' .................................. l;:::,v.::.or:::~:::~~:::•.l~~C·;:::·~.::.·~:::·io:i·n:::;ll. ~Js; ..... ¡ ................................................. j 

l>tJ.posBerunsaldo con el colegio lo registra ()n el 
formato "'Autoriraclón dti Pago por Malrí,;u!a• .. ri (lO 
d4' igual formfl cOn$/!)na 1m ~t} mismo ftjrmato tri 
»t..N''f!'t ii.p<l.,!);lt p<H CDnC%/)1{} d& ltHlHicu/4. fSU.· •U' 

omilldo fo.nsoloen un solo ~n un ori!}inf.ll. 

Crmue/ao/on de monto pendl'lnte 
cancela el monto ¡ 

por matricula 

!lleno ol lo•molo 1 
APM 

Stl aporsona a Ja caja con el formato y el monto 

corrtJspondienfR. a fin de tlf.eclut:Jr su pago. 

EJ cqjt~rQ recibe eJ efectivo y registra dicha 
Ct:lm:flJacléJ.~ Bn sJ sJ:;Iumo, prot:sd.iando a emitit al 
conespo.ruJ.renla comptobaMes d8 pago. D.Ccha 

11:W·bJ/ms;vhocc 1m u..-, c.:rigina y DDs r:DpJr:s. Jrh Jtwtk 
la oríglnal va a manor d11 padre tUl tanto que las 

~~------~ --+------------+------,.., 

l_ Emltepeg, J 
coplaS' rerlanles son olmacenados proYisorlamunts 
en toJa. !•• • \ 

1---c-a_n_c_"_ta_a_i_•_n_d_"_m_•_n_t_•_P_"_n_d_;_ .. -n-t-.. --+ .......................................................... 

1 

................................................................ ; ................................................................................... :¡ ........ '\ .. u ·l• RP ' } ................ . 

Efectuad" el pago. posa a pnlpf.lrar la documtmlocl6n '9 
de ru miii'IOr hijo, rBqllerida para culminar su 1 Preparaclon de 
corr4tspondl6nla matricula. documenbclón 
O::¡nr:di11ndo a la condición del a.Jumno. put~diln dar re 
la unmios d11 los siguientes documBnlos: 

.Si aJ akn::m::t nr Jq ha ptumiUdo malrit:uJar:-t$, boje al 
c:ur.:pJimcnto dlt uno condioión, d::borá pr:tst:n1a.r el 

r.espec'liYo recibo de comptoban'ls o'!/ pa!JfJ sn caja 

acompañado d(f.· Ja ct:~nslam:fa uJ~:peóida por Jo 
diu1cción qw autor ira la mofriau/a del e liado alumno. 

ttl"cibo dopiJgo de CJguo. hu o tollífono,. y fofocopiá 

del rlor::umenfCJ de idenlidad de Jos padres. 

r--------<~~:ondició >---------~ 
~ 1 alomo 

CoDd+onal Re~far 

1 
Prepor•clon ~· 11 
docume-ntocion 

Preparecion de 11 
doeurnent~clón 

Prep&ra:olor, de 1 
document&clón 

fJorD9l caso d~: ma1rScvla d11 un aJumno r-sJguJar. 
someHdo hajo ningún condicionamiento se uu¡u/1)!11. 

Jo¡puHR~Qd6n tk Jos ciit:uJt:J:J tJocv~::.~t::l :Jlli5aJeuJco:J 

onl.sriotnv:ntfl~ IIKC11pta la conriancia d11 autorización 
dematrfculaoxpodfda pDr la diraccfón dtJJ centro. 
FlncJpum'/rt de trato.rs11 d11J CtlSO o'11 un o.lumno q11s ha 

/lavado t'l cabo una recuperaci6n de cursos# es 
nacesarfo que ha9a pruscnfacfón dtJ lt:Js documtmfos 

mtmcJonad"stn un Inicio. exceptuando la 
Q.lJicrJ.xaciémyo. mtmcJonat!-tJ. acompañando e Jo; 
mismos de la corrospondi~.mie constancia dfJ 

IDI' ~ RT/L • 

.c·t ~ Éf:";· : ~p ,• u RT/L ----f----------, 

aprobación dt: cslgnaturas, cursadas duran iD q/ 
pGriodo vacacional 

....... Entrega FD, CM,C 1... ................................................................... . 

~ EJCH 
Ho.o enl••g• al padre de UJ>O 'F;cl>a Je J>Mos', ~ '\ r 

0 

·conslaiu:iodcHonor• y una ·conslancla•. o fin Oc tr-------------i,'-_;\ 

1-qu_•_P_'_•_••_d_• _•_~_~~_'_"'_P_•_•_Ii_v_o _"_•n_•_d_•_· ------j ................................ !lleno los tormolo•[ .................................................. j ........... . 

1-----------------1-.......................................................................................................... . 

R<lviua doDum11ntaciiJn f/Jntf'llgada ~ · 

~ ; 

Se encotga deiiJt~nado diJ los ello do$ formatos 
snfn;gados, una lii"IZ culminfJdo G.sfo los devuelvs. 

Miantras tanto rtntisa los documanlos entregados 
por11lpadra~ t:l.ittlflca.l!fl domicilio dt;/ mi.rmo~ 

Mvolviéndoll! r;/ r11cibo dR" aguo, hu o 111M fono, 
.g_IJ.(J.dé.ndti$+J con IP~ documonto:s rQ:;tantt~'S'. 

1 
Recibe 1 

áocumen"to s 

do:;;::~.. r ................. ¡ ................................................ .. 
!RP 1 ª' \t:JQr¡: 

11 



SUBSISTEMA: 

Administrativo 

PROCEDIMIEIITO: 

Matriculas y Reinscripciones 

V~l'lflca utado do fo togl'aflas 

VcrificaJa.cn!rago )'estado de las f()'logtaffas del 

alumno, 11n coso dtJ no traft.JrSQ de fo1ograf1as 

actuaJiradas. lo prme 11n conocimiento rJal padre. 
indicóndole la mn:esidCld d~J uso de fotografías 

fJctutJJJrodas, g indJcéndo-.lti 9L1.11 puede tt:;-1g !).bttn·M lt~ 

suma coueYptmdisnle fin ca,} a, para sJ n.rSp(;{c1fvo 

~u:roodo rJu Ja:t ~~:;ma:t 1:rt:1 q) t:oJ.ugi&~. 

FLUJOGRAMA SA 6 

W de personal 

tJ• de documentos: 

N• de archivos 

W de Inspecciones : 

PadNJ t/11 Familia Cttjti!I'O 

578 

Diagrama A(;fual 

Hoja : 2 de 2 

Elllbon~do por : P.Cono R., 

Fecha 01/04/02 

l'l'ottr2sadol' cfo Matl'icula 

1 
r~ 

c.~~u;:;. > 1 

~------------------------~1-··························1·········································~·······································································~················~~==~·-····················s¡ 
Canco/ación poi' (o tos 

Sa ap4u:~ona a Jo caja y procede a canr:Ellru ti/ moniD 

contJspotJdietJie pot dtuecho al tornado de foi(}S. 

:Ingu;so 11l citiJtla concaJaciim aJ sislsmo. y p~ocads a 
I"Jmlllr el correspond.Cenle wconslanc!a de Pago por 
¡:,;.Jil". e.J mi;rmtt fi!;S e.xpf?.díd" en JlrJgJn,lJ iJi!jJmpaJ;Ild" 

de dos ccpias, de lo:r cuaJes el original {tS en/regado 
al podre y las dos copias resfonfes :re quedan en 

ca} o. 

1 Cancela monto 1 

~¡.......-.....¡ -.......;------,~ 
1

Re.g\str6 monto en l 
e~ sisiema S 

~\Bv 
1---~-n_t,._ll_g_a_d_o_c_u_m_ll_n_t_a_c_l•_' n_f_"_l_t_a_n_t_"--1 .. ·····-¡F··"'··~--~'"'-~"'E;-cc~~c';:"'·~"'·;o"'·."'· '"···"' .. l¡·························i: ............................................................ : ................ ~ ................................................................... ·1····· ············ ······················ 

Se oprusono con el recib" de pago por concepto dB 
fofos. donde t!l pror:~·,:s·ador dtJ m(llticula 

Ehnca.rga.dD d4' ltt.:ltricula.... unA t·~z cumplid;¡ um 
antttJf)at lvda Já d(u:umtm'lación completa, referenle 
11/ alumno, pasa a tegistnu los datos do! mlsmo 
domtr~ ~~~sistema. IJJo;pidiF.mdo flna/m.(fnf;¡ una 
~cons-ftJncitJ Oc J.iafrlculc. • en un saJo ej(tmpJar. 

ar:IJmpa.r'fado dfl vrra '"tiS'tr.t d-'3 ÚtlhJ$" a f!ntrf!garsf! al 

inicio d6 cia$es. 

1 

D j 

1 Rogls1re ooto• 1 s 

.------=-----:---~tJ, l? 
Recepcionn 1 
documentos 

LEYENDA 

A P M : Autori¡ación de Pago por Matriculo 

C : Constancf& de Pego a Tiempo 

CAA : Const~ncíe de AprobtlCión de Asignaturas 

CA O ; Constancia· de Autorlzeclón de le¡ Dirección 

C H ; Constancia de Honor 

e M : constancia de matricule 

01• : Futocupia de Documento de Identidad 

F D :ficha de datos 

R T IL: Recibo de Tetet~no o de Luz 

F 1 : File del Alumno 

R P : Recibo de Pago ~ Ceja 

L U : U:d~ de utiles 
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FLUJOGRAMA SA7 

SUBSISTEMA: N• efe personal : 4 OíQgrama : Actual 

Administrativo 
N• de documentos : 3 Hoja : 1 d'l 2 

PRQCEDIMIEIITQ: W de archf~¡~os : 2 fla:barado por P.Co.no R.. 

Solicitud de Adelantos W de inspecciones : 3 feche 01/04/03 

~ Tl'a/JajadDI' Sub diNICtOI' Adminls ti' a t lvo Cajt1f'O 
Q 

R<>tii'D de efeetlvo 
( Inicio 

~ 
) 

EJ trabajador qfqcfua rqffro dq su dinero. a partir 
d6 Japariida dq adqJanfo asjgnado iniciolm6nlo a 

~ cada cfecfivo; en caso du no disponer de la misma. 
J'O. rqa par 11! hrtcho dt; halu.-r lu1cho uso dli.· !rJ. misma 
can ontsrlorido.d~ optara por lramilar un o.deJ4nto y c.dicional. 

NOTA: IJ8nlro d11 la po/fUco Qq SIJt~ldos y salarios, 
~ qJJ{{m(.lf1(;ja )Q inslllw;lón. sq <mcvenlran 

contemplados. los adelantos temuneratlvos. pfu un 
Jímit.c- nO' mayor o Jos S/.400~· sin ~tmbargo s~J:< ha 

verifir:CJOCI 11n mulliph1s- uctJ~ion11s, qu11 •l P'Usono.J 

~ 
No 

~v/icta 11n alkJ.anUJ .:a.ntldad;;~ a.dtclona.l~~ a.J ad~~Jlo.nto 

1 
inicial, los mismos qua en su mayor la son danGgr:uios, 
so.lvo. ciertos caso d(l vrg8ncia invsvales, va/(1 d(IC:ir 
robo~ o p11rdido dllbidom~mltt probodos. 

. .:~::~;0 
~ 

:Justifica solicitud dfl adelanto 

~ 
El trobqjador s~ ap(lrsona a ala f)fit:lna del Sub 

y~ 

ditccfor Admfn:rtrMlvo, cr:mycr:ra cf>n ttl y J.e uxpllca 
lasrazonasqucmolfvaron la solicitud de un adelanto. 

"" ~~~ t4mun:.~ración 
SI 

1 

E'lab•l'a I'Otibo da caja • D~ ser caJifit.u.Jdo como prt~af:!d~nt~.t }a s1.1Hcilvd de 

1 1 
pnt:sfamo, el Sub d!tcctor pa.sll a aJabcrllr tJI 
corrqspo;u:f.icr;fo qíü;~ibv ds c..·a}fJ u(~Cj, 5;; formal o 
original. acompañado de una copia. 

~ El original. «s entregado tJf trabaJador, en tan lo qua 
la copia S'fl queda con el Sub director, a fin ds que T 

,qfqcfutJ 'f:U rq~pllctivo con troJ dll lor addanias d11 
dinero qua efeclue. .................. . ............ 

E'ntl't1!JO d11 llfrutivo rebajado 

N[ 
, plt..r.tna? 

~ 
Entrega a caja 

1 

u 
Si el ll'tJbait.uJol' per1emrce t1 /a f,J.:Jni)Ja oficia} 

......... .............................................. 
t d~cJaradapo! ttl colegio. cntanccs J.!ntt!J!}iJ cJ 

fQrmMD fJ.C al c-aJero. e J cual a su '116 z uno vez Emite RH 
UJCbpcifJnado el mismo. le hara snfTD!JO dq la suma 

) 

so/ici1oda. 
RH 2 

!:># ol!'r:J. JaJo~ :~i tJJ lrobajarJ'Pt ~o 1í1S'1a t;m plonillas. 
IRH 

4!illi pas(UO. a lltt!itlt S'JJ rtiCiba por honorarias~ Q. 

u~ 
.c;ambio de su dinero. 

1 
Extrae. dinero 

1 S 

\[5] ~ .................... -. .......... 
Al'~hívomf<:nto t/<1 do<tum<ln ta(lfln dittt>ltl 

C? L. 
. .. ....................... 

r---
la dr;¡c~nlaci6n ntcob.:Jda o/ respecto. Ya/e decir, 

~ 
fl.ocibos d11 C{IJa, Aeclbos por Honarati o:s, 81c, 'lla 

1 Reoibe ou dinero 1 
si.rJruto almacsno.da temporalm.;-nts dJJtant;; .r;/ 

fratJscurso tkJ dio.,~ hasto que o.J final d11l miJTmo, ttl 

DD)frfD lo tilkrH;f~IJl'fl 11J A.gi;;1&M<'I CDn14bli!r .. 

C5Jv CD 



SUBSISTEMA: 

Administrativo 

PROCEDIMIENTO: 

Solicitud de Adelantos 

Puesto 

Almacenamiento de información recibida 

La documentación que va ingresando gradualmente, 
cada di á, a troves del cajero, es recepcionada por 
el Asistente Contable, y va siendo almacenada por 
esftl, a fin de que al finalizar el presente periodo 
legible o mes, este puede pasar a calcular las 
respectivas planillas de personal. 

Elaboracion de Planillas 

Con la información, entregada por caja, y sustentada 
con la respectica documentación{recibos y 
comprobantes), el Asistente Contable se encontrará 
expedito a elaborar el cálculo de las planillas del 
personal del colegio. 

FLUJOGRAMA SA7 

No de personal 4 

N' de documentos 6 

No de archivos 2 

No de inspecciones 3 

Asistente Contable 

\[§] 
~~ 

(:J ~ 

Elaboración de 
Planillas de 

Personal ( ST1) 

¡. 

Diagrama Actual 

2 de 2 Hoja 

Elaborado por P.Cano R. 

Fecha 01/04/03 

CaJero 

~ 

LEYENDA 

RC : Recibo de Caja 

S : Sistema Contable 

RH : Recibos por Honorarios 

T : Talonario de Recibos 

SI. : Efectivo I(JI 
CXl 
Q· 



SUBSISTEMA: 

Adm in istr at ivo 

PROCEDIMIEIHO: 

Servicio de Fotocopias 

Solicitud da Fotocopias 

D.trpondiendo a lo. ctmditión dtJI sollcffonta. si (JSfo 

labora d¡¡nfro de la institución. snionces deber a 
Jlt:mo.r lo. forma .. solicitud o Fotocopiar". la cual 
dobl!ra ser enttegada JJena, con Jos datos 
S()/íciloo'os# o.o':rmc.s r:J:: o.compañoric con q} mahrria} ll 

fo1ocopla.1, .~:n tanto qutt si #J soJJcl1o.nf~: no &-s 

personalo61a lnslituclón, solicitara wni>alm.enfe o/ 
S<-:r'YiC)(I 

N• de personal 

N• de documento~ 

N• de archivos 

~ 

{ Inicio 

::r 

FlUJOGRAMA SM 

llsuaf'ÍtJ 

A>----No-::::::1 ~ Solicila 
servicio 

Si 
1 Enlr<go MF _1 

Et_ 
1 

58 1 

Diagrama Aetua.l 

l de '2. 

El&borado por P.Cono R. 

Fecha 01/04/0S 

Bih!iotacai'Ío 

No 1 Llena el formeto 1 
dO SF 

1----------------l· ······ ............ . 

Elenca1godo do bibh'tJfBca tm si c. aso tia/ psr:ronaJ dB 
la in;;liiv~Mn.pru-a tJ r·rn:f;;!!r. si corr.;;ct§ lliintJdíJ J¡; 

la forma SF. dg no esfar c()nforme s/1/unado lo 
diJ)'Vfffwt a fin dii· qu~t ~t.rf4? .re a CI'Jrrqglrio por td 
soJicilanls, ds ser factible, o do otro modo JJenar 

mJullo recibo. 

NOTA: E¡ impo11tm'J~ ~J hecho d11 qu~ si $OJ/cJian111 

"lll.m~ adtu:uadcmont~: Ja. ficha ·saJicifúd de 

f'uldt"J)/Q"~ yo qua purmlllra a su Y/JZ qus eJ 

Blbli()tec"'rf() pve.d"' ejercer un eflco.r control de 
ftmdos,por 41 servicio ofrttcido 

Almacgnamít~nftJ dQ solicítudt.Js 

l>eeslar conforme ol llenado. almacena 

temporalmente la forma "'Solicitud de fMocopfas"', la 
ml:sma que posltulormenfq seró vil lirada para 
gf~:d11al' a) c-on~rc.d ntsp~:di"t:~. 

Stt9uldamqntq.pasa a fotocopiar Jo solicitado. 

NOTA: El -voi-B SF. es enlr.sga.do al 9lbliclacorlo. 
junto c-vn el malerloJ a folo(Joplar, ambos S'rm 

Jlg-,ado:saun escriloriq(ubicado fue1a dBI 

mo:slradoF ,:;ficiaJ d~ al-l<"ncit>n). con )a finaHJad de 

o.JmacBnar la ordBnes(ver hoja de rufa 
correspondi11nle). 

Enfl'iil9ti d;, fotocopia;: y V<ll'lflca 
confol'midad 

P0.$0 a en!riJgo.r el material folocopidd{). junto con&! 
material inicialmente oforgtJdo para fotocopiar. a fin 

di;· qw· Bl usuarlv tJ S'Dii.Jffant.fl prO('flda a: u;rifl~ar. 
gJsqrviclo<!tfF'i:tuo.d(l: dr;· hQbJJt r:!lguna ltro&gul(lr/díid. 

fHlS't1 a f(t-:1/fJ.:arla. ya S'€-a fotoc(JpJando. aqu~IJa 
parto ql.'fH1-o stl/Jo bion nitido. o quo prosoMo aJgun 
otro prob/qmtJ .. 
NOTA:AQst!llo o su veJ u:strncial. vurificar Jo 

compArto :solisfar;ción d11l usuario. por si S8TYicio 
p!t!Sf{ll/{), , 

8 Q J---1 ----'['------:--------, 

1·····················~·······················1................ ·················································· 

~~-------, 
No 

• 
1 e:~::~~:. Y _1... ............ . 

..-----'1'--------']'---+---IL-J 

<$> 
Si 

Si 

a 
......... ~ 

l Alm•cen• S F 

lEntrega MF y M F •1 

r-----------+------\\ R......__.M Fi=\1 t)' 

¿Conforme? 

fndico 

discooformlds¡;j 

SI 



FLUJOGRAMA SA8 

SUBSISTEMA: W de personal 2 Diagrama Actual 

Administrativo No de documentos 3 Hoja 2 de 2 

PROCEDIMIENTO: No de archivos 1 Elaborado por P.Cano R. 

Servicio de Fotocopias No de inspecciones 2 Fecha 01/04/03 -- Puesto Usuario 
/.' 

Bibliotecario Tarea -------· Calcula costo por el servicio 
Una vez manifiesta su conformidad, por parte del 1 
usuario solicitante, pasa a calcular el costo por el 
servicio brindado, en el caso de tratarse de usuario 
que no labore en la institución{Padres de Familia, 

ondición de Alumnos, etc.) 

1 

solicitante 1 En el caso de tratarse de personal de la 
institución(principalmente docentes), no efectua Alumn!Padre 

l . ~ ' 

calculo alguno, en vista a que sus ca/culos se 
Docente 

encuentran sustentados en el respectivo formato Calcula y 
SF, que fue entregado al inicio, af.momento de :------------------------------------:------------------------------------------ comunica 

·¡ solicitar el servicio. costo y 
NOTA: Al momento de recibir el efectivo, o 

1 

Abona monto .. 
entrega del cambio correspondiente, acude hasta el 

' escritorio en donde almacena los formatos, lo que ·. 
impú"ca efectuar traslados, a su vez ·consumo de s/. 
tiempo, y la consiguiente fatiga al esfuerzo 
realizado. 

. ..... ···•· ....... . .... ········ .................. . .... ................ ········· . ................................. ..................................................................................................................... 

Efectua control de ingresos 

Finalmente el Bibliotecario, conforme va almacenado Control de ingresos por 
Servicio de Fotocopiado su recibos, va registrando gradualmente los datos 

(SCS) en que se incurren por servicio de fotocopiado, 
T estos posteriormente van a ser resumidos en totales 

al finalizar el mes{Ver procedimento SC5} 
LEYENDA 

NOTA: Es necesario remarcar, que la labor llevada ( Fin ) 
a cabo por el bibliotecario, es una labor continua, es 

SF : Solicitud de Fotocopias decir de constante atención de usuario, como en el 
caso de las fotocopias, este hecho, en multiples 
ocasiones no permite la ejecución de multiples 
actividades inherentes a su puesto(incluidas en otros 

MF : Material a fotocopiar .. 

procedimentos), de manera total, sino interrumpida, 
F1 : Talonario de OC lo que ocasiona muchas veces distracción, y perdida 

de tiempo, tratando de reemplazar la labor que ha 
MF" : Material fotocopiado 

. ' 
dejado inconclusa (.TI 

·-----·-------· ... ·- . - -· h··· - ·' · CIO' . I'.J ... : 



FLUJOGRAMA SA9 

SUBSISTEMA: N• de personal : 

Administrativo N" de documentos: : 

PROCEDIMIENTO: 
Recepción de Libros Nuevos-

N• de archivos 

Biblioteca N" de inspecciones : 

Sub Director 
Aelmínistrativo 

Gestiona Adquisición de Textos 
( Inicio 

... 
El Subdirector Adminstratl.,, efectua todas las 
coordianciones necesaria, para la adquisición de 
nuevos textos para la biblioteca del colegio 

Gestión de 
Adquisición de 

Textos 

2 

1 

o 
3 

Diagrama : Actull 

Hoja : 1 de 1 
'• 

Elaborado por : P.Cano R. 

Fecha 01/04/02 

Representante ele Bibliotecario Eelitorial 
i l 
i ¡ 

: 
; 

' 
¡ 

i 

' .............. : ·- ........................ ..1, .................................................... ;.. ....................... . ... Hace entrega de los textos 

Las editoriales encargadas de ki impresión de la . 

1 

re/acion de textos solicitados, atraves de un 
representante asignado, proceden a hacer 
entrega de los mismos, al bibliotecario, 

1 

acompañados de una guia de entrega 
correspondiente, en algunas ocasiones de 
tratarse cercana de una feche especial hacen 

! entrega de olgun obsequio adicional al colegio. 
1 

! 

¡ 

Preparacion ele! texto 

11 Una ~-ez recepcionado el texto en biblioteca, se 
procede a la prearación del mismo, afin de que 
pueda ser registral/o, debidamente 
yalmacenado, y a su ~-ez pueda estar apto pera 
su uso por porte de los alumnos. 
Esta preparacion consiste, en etiquetar el libro, 
asignando/e un codigo u alguna denominación, de 
tal forma que permita su rápida ubicación, al 

1 momento de ser utilizado, seguidamente· debera 

1 

ser forrado convenientemente el texto, con . 
miras a su conserlf1ción, frente a la continw 
manipulación a la que ha de estar expuesto. 

Registro y ubicación ele/ texto 

Luego de preasprado el libro, y una l'eZ listo 
para su utilización, este es registrado en una 
lista de libros nuelf1s. 

) Seguidamante, pasa a ocupar una ubicación 
asignada, en función a su registro en esta lista, 
finalmente el Bi/iotecasriao, pasa a actualizar el 
catalogo, a fin de que el alumnado pueda 
apreciar la lista de nuevos textos disponibles. 

NOTA: El nueYO texto no sera registrado, 
hasta que este no halla sido previamente 
preparado, lf11e decir forrado y etiquetado, de 
lo contrario, no se encontrará disponible al 
público. Generalmente el ingreso definiti-.o a 
los estantes de biblioteca tarda 'tOI'ios dias des 
de su llegada. ·. -
Ha· de tenerse en cuenta, que lo realización de 
este procedimento implico efecti.Xlf'se en 
paralelo con otras actividades, postergandose 
muchas ~-eces por otras activiaddes 
prioritarias. 

1 

Hace entrega del 1 

texto 

l 
¡
Recibe, se despide 1 

y almacena 1 

G/ E 
E 
T 
F1 
e 

Sella/Firma G/E 1 

G/E O ~·GíE. 1 

Regis~a en lis.ta de 1 

Ingresos 1 

Ubica libro sobre el 
estante 

1 Actualiza catalogo 1 

8fo 
~-~Y'---

( Fin ) 

LEYENDA 

: Guía de Entrega 
:Estante 
:Texto 
:Archivo 
:Catálogo 
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SUBSISTEMA: 

Administrativo 

PROCEDIMIENTO: 
Solicitud de Constancia de 

Admisi6n 

FLUJOGRAMA SA.10 

W de personal 

N" de documentos: : 

N" de archivos·· · 

N" de inspecciones 

: .··.1. 

o 

o 

3 

Padre de Familia/ Apoderado 1 

Solicita "Constancia de Admisión" 
( Inicio 

~ 
Solicita 

.Diagrama W 

·1-i~Ja· 

Elaborado por 

Fecha 

Actuil 

1 de 1 

P.Cano R. 

01/04/03 

Secretaria General 

El Padre de Familia del alumno nuevo, se acerca ah 
secretaria general, y solicita una cosntoncia de 
admisión, necesaria para dar inicio al procedimiento 
át: matri~le. 
La Secretada cumple con informarle que es 
necesario hacer entrego de una serie de 

constancia ··-----------------------------------··--------------------------¡ 

Solicita documentos(la relación de los mismos se detallan en ,--------------------,------------------·-----------------
constancia la siguiente recuadro de actividad). 

¡.---=-----------------!···· .. ···· -,----------------------------ll>l-·····"""•••·••••""" ... -· 
Entrega de documentación ¡ .Y 

!.· ¡Hace en.trega de la 1 
El Padre de Familia o Apoderado del alumno nue'ffJ, ¡ m15ma 
cumple con entregar le siguiente documentación a le 

1 - Ficha de Matricula .. · 
-· Certificado de Estudios J 7 

Secretaria Genera/.· ~ 

- Certificado de Conducta / 
-Partida de Nacimiento --------------,, 

-Constancia de Admisión ... .. . _ . . -· 
1¡ 

AMiiza documentación 

Recibe la documentación necesaria, y procede a 
analizarla detal/ada~nte, verificando 
primeramente, que h misma este completa, y a su 
~z que el contenido de la misma certifique que el 
alumno proodene de otro plarrtel 
NOTA: En caso de no estar la documentación 
completa, la Secretaria General por ningun moti~ 
se encuentra habilitada a emitir h "Constancia de 
AdmisiÓn1~ lo que a su ~oez significa que le alumno /7() 

podra ser incluido dentro de la nómina ofiCial del 
alumnado,. para el periodo escolar correspondiente. 

Emisión de "Constancia de Admisión" 

De certificarse la conformidad de la documentación, 
procede a emitir una 11Constanciade Admisión~~ en 
formato original, la cual es entregada al Padre de 
familia o Apoderado con el fin de que prosiga, con el 
procedimento de matricula SA6. 

l .,. 

1 

Recepciona y 1 
anafiZa 

~~E ~~ 
1 1 iPN ~ 
' ' ! \7 . \: 
; . 

--No-------< i. ocumentacio 
completa? 

-- __..----L------.... 

·-------- Comunica 

Matriculas y 
reinscripciones 

(SA6) 

j. 
( Fin ) 

1 

1 
1 

Si 
i 

~-
1 Emite constancia 1 

LEYENDA 

FM : Fecha Unica de Matricula 

CE: Certificado de Estudios 

CC: Certificado de Conducta 

PN: Partida de Nacimiento 

CA: Constancia de Admisión 

., .. ,.. 

1 

1 
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FLUJO GRAMA SC1 

SUBSISTEMA: N• de personal : 6 Óiagrame : Actual 

Registro y Control 
N• de documentos : 3 Hoja¡ : 1 de t 

PROCEDIMIEIITO: N• de archivos : 3 Elaborado por P.CCI.no R. 

Salida de Alumnado N• de Inspecciones : 1 Feche : 01/04/03 

~ 
Coof'dinDdof' d• Alumnos· 

Sub diNit:fOI' dlil 
Dil',.ttol' 6onal'ol 

D 
AuxiliDI' da s .. .,u,dttf'lD 

Nol'mas 5111DUildaf'i4 

Racoga PlJC 

( Inicio ) 
Al finalizar las clast~s. ing1esa al tlula y pan:J a 

# rflcoprel "Porfq Olatifl dq Classs·~ aJa vqz qve 
opr(Jvechapara cqr'liflcar el (!$fado físico d8/ 

mcJ:.JJiarJo ax.isJenllíl {ascriJo,tios. carpetas~ pJJturas orJ.n&.\4'ill. 

ele) 

1 
Recoge POC 

1 
..... .............. ............ 

Vt~~f'lfitJa t~xlst<Mt:i4 faltas 

¿Existe Si 

Falta? l Dfl 6nconfrar alguna falla. Jo pone en canoclmienfo 

da/ .]e fu de Normo:r, 111/ mismo qua procetlsrd o 
Comunico el 

sancicmor sugún Ja magnilud dtJ la misma N¡ coofd\osdof 

IJll!lut;/v,; diaPio al alumn• ··············-¡ Devuelve D el 

1 
alumno 

/Ja no tklectarsq faifa alguna dentro del aula. 

GJI 
+ 

dw·ant~; lot inrtant,gr pró"lmos a la raUdo.. proclirdll' a 
Lo recibe devCJivot los di ortos sf>licittldfJs (1 leS' alumnos que 

lh):,9oron 1ordc. 

8 11 
.'n .................. , .................. 

li"labo!'a P 1> S 
V 

!!labore POS 

1 POS n 
En base alconfen/dQ rGgisfl'a(/(J en 11/ "Porte blarlo 1 POS 1~ : : 

: 
deCJase'",p(JS'a a reJJenar la foma '"Pr:ut11 lJiarlo de 

t? secundario·. Ja misma p()r dupJicad()s. quedándosq 
con es/auno copia, 11n lanf(} qUI!I Jos dCJs formas 
éltljJ/na}es ya Jl~nrJS' Je S(Jfl et1fUgrJJru r:J} .SubJ/rec/ar 
rJ.s Secunda! la;~ aJ DJ!SCI!Jf General 

rtlspBr:llvamlinffl. 

NOT.A:E/(J)Jxi/lilr de nivel llena manuaJmenle Jo IRooepciono POS O 
forma inlilvlada •par/q Diario d6 Secundaria• (POS). 
la misma que es llenada en dos {}portJJni dades(dobls E:3v trabajo)~ Ja prlmert.J er ptifd ser entriftgada ill 
.Subdireclor dn SfJcvndaria, fl.n !anttJ qufl Jo M re. 
fAJn~o e5 po"" se1 e.nJn~g,-,d'iJ 13) bjrealtu SD-muD), ., 

su vez qoo da una copia para el con! rol inlerno del 
auxiliar. (vbttmido m.odilllll€ Jkmadi~ autocalcafivo). 
E:~ml1nll5fiu IJ:;Bnc/41 da/ .Sub director de 

1 Recepeiona PDS 1 1 secundario. valar p{}r el bitttwslcu y cotrl)cto 
funclonamirmto o'e su niYe// por conslgulante e.s 
mu:esario que esle rJI frJnl(} de (!/ fras y principales 

~ indicadores que invCI/ucren a su sección. para este 
coso ~JI documento '"Part~ Diario ds Secundarla". 
formapo.rte de eslo. es por tal que su e!abarfJ.ción y 

¡pro@sencia t!S Justificable. 
Por olrapa:rttt, rl blftn ~.s' cierto el l>luu:tor S11neraJ 

9$/a f.UJIMJ.d.t;d m6KJmo flr:u;ur,gtlda do l'BIM po.r (1/ 
~DnlljD- d~J colagio. y por f;:¡J d¡¡b8 ~,ptun 
fi'liOf.llfiltnttJ !iJ!a/ de /{) i/li.f iiOr?nliJCD fJ!i ft/. CSUi 

pu.ultJ occedu .:~ /a Información. im e) monumto que lo 
solfclta a lravtís da Jos responsables (1.signCJdos paro ..i. 
cada nivtJI.por Jo q1.M no su hace necesario enviar ( Fin ) 
i!if.1'l.S'Itm1etmmte un documento dla1J"o{la/ como viene 

aconteciendo con qJ St19undo formato llenado tlf'l 

orlglntlldelpaPii!J' r:mf.es mencionado). cuando 11/ 
col11uJ1 del mismo teca.& S'tJ!ue otn! p!!effta~ tJn tU:IIl 

caso do/ Sub dirof:lor da sac1.1ndaria. 

LfiYf:NDA 

PDS : Parla Diario Secundarla 

PDC : Parte. Diarlo. de. CLases 

D :Diario del Alumno 
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FLUJO GRAMA SC2 

SUBSISTEMA: N" de personal 4 Olagre.ma : Actual 

Registro y Contro 1 
N• da documentos : 1 Hoja 1 diO! z 

PROCEDIMIEIITO: N- de archivos : 2 Elaborado por : P.Co.no P.. 

Control de Ingresos Alumnos y Docentes·Primaria N• de lnspeociones : 7 feche : 01/04/03 

~ AJ:istr>ntlil r/Q f!ducat>llln 
Alumna Docent" Subrlii'Qctal' rl., PPimDI'ÍD 

a Pf'imof'la 

Cantf'ola ln!Jf'""" pal' las v/as dt~ t:ICCQ:!Ul 

~ 
Varlflca qua el lngraso duJos alumnos '56 sste [Verifico Ingreso do [ 

t:fllciu(Jf}do por Ja puerta asignada~ a la li'BZ qua so alumnos por la 

vorif.<ca.., ctrcs t!Mallss. Ta!ss ctnnc .ftJ tn.rsencia do puerta asignad& 

lkswd«mJs~ dfl que las alumnr:¡s l1ag11.n su ingriJso al ~ cr;kgir>. cr;rrgclamen~e uniftumruJos. 
1 Verifico ousencio 1 

de desordene s 

....................... 

nlform 

orrec1o SI 

t 
Petmile ) ----------h ...... - ... ~~ ... ~~ 

1 ingreso 

~ 
VePífico usa cattf'r:u:to dal unifll"mQ Corrige e.l 

¡Ingrese o su aula¡ eaurmo 

~ 
Efectua oorreccl6nj 

J 

J 
: 
¡ ...... 

········~ 
Inicia l"onda a ttwav11s: áo las aulas 

. 
Una wulocado llllimbre de ingraso(7:45 a.m.). 

~ procede a dor lnlcio a su ronda diurna a frcnnis dtJ 
) 

la~<mla-;. tJr. conjunt{J con el Sub di rectar diJ 

••••••••••••n•§~ 
ftrimarla. a fin de dflfectar probables ausrmcias diJ 
dot6tlfiiS'. o doé~nlr;S qvB quin:l rBquiiJran ¡j4) algún 

No 
nwtHial para d~:rarrollar su ~las~. 

R"""9"' fi<~has dtJ tf'abajo .. 
Denotk11uc1ar:re au:umt:Ja (J}guna de docentes, se 

l Hace •;~ego do J 
t1pt!rsonn a ldS aulas a fin de. 1'4:l.cab4r Jos: posibles p flt:htJS di: 1trJbtJjrJs que les d¡)CtJnttJs 111qultuan qut~ 
Sfian imprv:;as. y para qu;; a su 'V6E ssfay Y6an 

Sllpsrvisadas por si subdirector de nlvel(prlmario.) 

Atiflnrl• Pr.iHfUQI'Ímt!llntGB áu,.antl!l la t:la•:r• 
SI 4Necesit 

algo? 

De ner::&!il1ar de algún material ot!Jclo . .,aJ el docsnte, SI 
dt.trante g¡ dssarrollr1 du su t:IOS'II. 11:sfq del>tud .... 
SDJicllarlo oJ aux/JJor del ni'.,aJ. 

............................ :.& CDof'dlna f'filrJmpla:ra. 

/Jr dtte~;tor ousrrn~;io drl dJJcute tn clase. lnsruo a /a Comunieo 1'111 
t:.fll'l'esptmdifl.nle aulo. llo.cilndutt t::a#'gfl de lo misma. Subdirector 
lltnlo Jo IJe!!ado rltl respet:fifii(J dlJt:tntt., n" ~In onlu 

pl'ii!\.Ji;;¡m;¡ttt.¡¡ tJ,;;r•HIR(.aof' . .¡(,¡¡ diaho (aftG el Subilir~at~r. ·~ f:Je ser lo ousetu:ia del dt~c'i'nfe frufvlfa. ptJ$0 l oponible 
lnm~tflgtamr:nte o trofor Je ubico,. vn rremplazo dt la 
cPnfi'OI'IOJ este S:'l hoce tlfJI'§~ ~htl aultJ tli manufJ pol'tJitJI. 
NOTA: E&' ""DJ:'" rJp /'f#.Sil.1''1DI':f.t lo tw!ltt>'MÍtJ 11& Jp:¡. Coordina No 
dru:tnffu. existe IUHI fPNJHJ de oclurJr. ct>nfPnnr !fJ reemplazo 
upeqifl~a¡l, 11n el prt~.udimittnlt~ "'~nmplczt~ de 

b'ó1t:rnfu •. ~;M la úniGo m"dilicG.IPrio ¡¡u e Ja l!ús9uda 
.e.D/;S~porie 

de l'tln'IJlla:t.fJ l"fsulltud S el" mn.s npremlnnle. al dnt'$V /tJ o ............... ............... ........ l tiempo 
rH~fJNio fle mo!fuo f.mpl'ni:;f.o. (;pf;fp. fi'lofl~i.dn ll'oN:;i#flo,¡.C. 

pvrdr odtJptar3tf ~:n rump!a::c por por Ir d•l A~i:sttnff! 
rl" Ni11rtl. hD:sfc ;i.'r .n rrt)Julzriun las l::br:ru, volll d11oir 1 Se llooo oorgo del 1 ~ :u lJbi(/Uf! al docenlt dispttnibl~" uumlr e/l'eempldZCJ. e u lo 
C11tn11 m~JiJo -.~ouh!')dl', :u JtJChl)"t. tjl/11 tn dtJ$i'l- Ji! 1111 

llngreee el aulo 1 ubl~tust~ itll'ump/dZ(J co,.,.t:,prmJitntt~ y 

~ 
rmcr:mlt"ándose f!l A~i.slf!I'IIP rlrd Nlve.l m ffPCPs/JarJ rJr 
cumpll,. ()fl"tJs o/}1/soq/Pnrz$ inhet'Pnlrs Cl su t:tJI'JP. el 

Suh-Dirttll'r rltbtr6 ruumir rl J:Pnlnl rlrf Dula 

lluulfa nsctJiafllr /a mamutJ en 9u~ u: u16n 

plo.rtift'!Jaf/;/v~ il:ilthl eiapít:i di~l ttüiJo.j;¡~ <ríi'Ht~mplde4~H! 

\..I•Q~;ó 

/"s ditiii":IOS CMII'aflrmpos CIJI'rJI:I1ulslicos r¡ut sr 
p{lfldttn prt$rnlu•: sin t:mba,.,, n11 existe una 

.::.Naceslt unlfrumidaJ en t:UtJRIO 1:1 /o dttstJt'rPIItJ.rJo nlnitntl >lo 
~t:t:~:~~dc.rit:.; 'l't: ~:umtrc.po~it:i-6r. n podtic. lU'$:JJm~nttt.J' f~Utt lngres& al aula 

1 cb~ Ja tliftrrnt:lQS dt lrabajP durQnlt ti l:tmfl'r11, t1t asignada 
SI htSl'l!5tlS' tanlt1 JT! ohJmlf'V:l <Nmu .J.q.zl!wles e«t~~ dmbus-

:·-:·~ nllllli,•,.po~flllYI dilll»t# 1'1$4'1', mc.t lo f1CJ1Vrr:<Jua rlfl lrJ$ 
mh.•mP:o tt;, .:oimUor. vno rozP, 1!1f~ poTo Jht,FDT o 

esfondnl'irruJo. 

cb ' : 
: 



SUBSISTEMA: W de personal 

Registro y Control N'' de documentos 

PROCEDIMIENTO: W de archivos 

Control de Ingresos Alumnos y Docentes-Primaria N" de inspecciones 

FLUJOGRAMA SC2 

4 

2 

3 

Diagrama 

Hoja 

Elaborado por 

Fecha 

Actual 

2 de 2 · 

P.Cano R. 

01/04/03 

- --- .. _____ Puesto ~ 1 ------ ' 1 1 

Tarea ---~-- 1 Auxiliar de Educación Primaria Docente Sub director de Primaria 

Entrega de requerimentos, durante la 
clase cp 

Le hace entrega 
de lo solicitado 

De acuerdo a la disponibilidad de lo solicitado, le es 
entregado al docente el mismo, generalmente este 
requerimiento puede consistir, en una mota, tizas, 
mapas, láminas, etc. 

L~;J, 
--..-"'-----------r- -----

Inspección de fichas de aprendizaje 

. . CTJ 
_j r= -----

Inspección de 
Fichas de 

. Aprendizaje(SOE6) 

-~--:=J:-_---
f 2 J ~_J.=--.. 
··./.(Fin) 

'·---~· 

'------------- -------1-----~---- ------·-·-- . -

1 Recibe el pedido 

1m~ 
~ 

~~ 
•••• -1 ················· 



SUBSISHMA: 

Registro y Contrnl 

PROCEDIMIENTO: 

Procesamiento de Bolet<1S de Pago 

Emisíon tlt.~ Bola ta!: d11 Pago 

()na •·tu liltJboradM /a$ plonlllas. tng1r¡so al slst~Jmfl y 
munda a imprimir las CíJrNis¡;ondf.;mt;; IJol~fgs df! 

pago dl1 CfJda trabajador~ sobra la cutJ/ se consignan 

Jos '-'"ttfft~S'ponJJenlq$' dtflst;vtlnltJs y wrmltt:t y sumas 
qwr al finaJhacsn ul lo tal dtt Ja remumnacJón 
pstcibido. durante ol mes. las mismas son 11mUidas 

en dtJsejomplarqs(en ()tiginal y copia). qVfl 

imn~dl!a1am~;nt.rr paran aJ Sub dirffctor 
~dmfnistrafiv". 

Autorlzacitfn ár~ •misión 

Sucnctuga de firmar cada vna Je las boJe/o:~ Jq 
paso y las- dt~Yuolvo para su co11ospondlemtq 

dísltlbucl6n. 

FLUJOGRAMA SC~ 

N• de personal : 

N• de doeumentos: ~ 

N• de archivos 

N• de in:specclooes ; 

A,;if;ttJnt" Con tab/t:~/ 
PlanilltJI'o 

( lrtlcía } 

+ 
t Emite boletos de 

j pago 

S11b tlll't.~ttol' Atlmlní!:tl'ativo/ 
Cool'tlinatlol' tita Ptal'sonal 

1 

• 
1 1 

,.----<----"..vl 
1 firmo 1 .. BP 
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Diagrama : Actual 

Hoja : t d-'! 2 

El~borodo por : P.Cano R. 

Fecha : Ol/04/03 

Tl'abaJarlol' 

!--------------!······ .................... ¡ .. l, ... l.e .. P ............ J1,~• .... \,v; ........................................................................................ ;, ............................................................................................................ ¡ 

t!csado ,; día do? pago, st: o.c~trca do.ndtt Jo::: 

1rabajadou:1r comunJcándoJc que ya pulldtUJ 
apersonar:r11 a cobrar su mensuo!ldad y a su vez 

1'6Cabl!lr .ru coru .. spr:mdí~nllt b"hti(l d~ pag(). 

be tratarsv Je un trabaj(JJqr lnsflrlí1 en la planilla 

oficial, p4raro ínmodialamflnlo a efectuar el cubro 
de su mensualidad en una de.te!mlnada aoenclli 
b(JIIcarla. 

.Siq/frabqjadornoptJrtlmece a JaplaniJJa oflcio.lduJ 
coiB!JID. prootJtdl!rd a flmilfr svs respf!ctl'tlos recibos 
porhonororJtJS' con Ja dubJt1iJ anticlpacJ6n, qn 

CJigi.rHll y 2 co.pSa$. Jos i#ismo-:; que hard qn-'lr(:fgo ol 
Sub dlrac1c.r administrativo. 

te hc.cc JUI1r.:ga d4 la boldo. dq pagQ, .en orfgfnal y 

cop1a. 

l. o gfeclua eJ traba} ador de mamua \dsuo.J, 

l:ffi'flflcDIUJb ru ifMn1D CilrMspondifln1fl~ con lo 
cobrado. 

l:Hi estar conformo, fitmtJ copi(J YPJ. lil cu.:JJ 

\ki¡::;nh·;¡. qu;;dando~q~ con la forma originlll 

f407.A: En cuanto 1:t }(l•ltmisi6n d.r:- bt>1.&<1.:u d~t pag11, Sh' 

puude ver que el mismo f!IS un procucJiml6nfo 

<:·:;mp/.rim.r;ntG.rlo a. la ~¡lab<JtG.<:I.in di!J 14 pl4.ni1Ja d;; lo.s 
frabo,Jadoros de Ja lnsfifución. Esta forma quoda 
como uno consfoncld o/ trabajador. de quq ha 
~ftu:luado dicho cobro, a S'.U vc:r qv.: ntlldi411ifl /g 

misma, puado Jlegar a vurificarse o (;uanfo asci11nde 
~lconc.í!p1o por Jo~ montos, y descuentos apJica.bles: 

tJ.IYo.lor de su sueldo nominal.. e:Jimina.'!do as-1 toda 
c/wq d-qóDs (;n cuanfo Q/ mouto ob'ltmidfJ 

nwnsualmenlll. 

Avise a 

trabajador 

1 Enlrego ambos 

lso 

~::··················--·············· 

SI 

1 Erecluo cobro 

... 
Solicita BP 

1 Emllo RH 1 

-~, .................... , 
tdlf---i'' '----~~~~-i--~---,f ............................................................... . 

1 

Verifica 

conformidad 

~ .. 1 + . 
1 

firmo BP1 y 2 

devuelve 

!BP O 

.------------~----~~ 
1 Almaceno cargo 1 

~ 



SUBSISTEMA: 

Registro y Control 

PRQCEOIMIEIITO: 

Procesamiento de Boletas de Pago 

ii>rr)(:orh: a !Úft:J1 q} chuqv• ttl chtu¡ue ~ nombts dt~l 

dact:rnta qu.e cobra mtJdian1fl" honorari-os~ par4 luago 

auiorirar al Asi:rfiJnle ConfabJIJ la emi~ión dqJ 
YrnJch~r CO!f.t:Spf.tno'it;l1f~. 

Emhsiin llfJucl:cr 

PrDpara al vovcher y fltnilt~ el mismo an un f'Jriginal y 
! . .\"1-G copJo, Jo.$ mism.c..s qu.9 le sfJ.n. fJn.frugod.Qs a.J Sub 
dir¡¡c~or odm$nistta1i)lV. 

El Sub dir~:ctor hoc~: :-n'!r~:go d::J -rcuclu.u, 
con}unfamunta con su r:hsqu~ tJ/ rrabajoctor. lJ! 
moJtM·n/{) ,zue qslli' s~ apersona a su oficina 
dispWtslo a cobrar su mensualidad. 

El lrtJbajador firma ol vaucher o1lgino.l y Jo dsvualv~t 

an fr:mfo QUf1 su qur~do con sv chuque y uno copla t!uJ 
)loucmt Pmilldf), Rnr;ontrándo:rfl apto pota cobnu su 
cheq1..•s sn el bancp, 

/i?~gtJu a.l ak:<Dcanar pqT¡;;tt:maR~~t;Nt~lu )tJ.7 ll't:<Vchtrr 

firmados-~ d'Jnlro del fiht d11nominad<J pldMIJas .. 

dss11nado a rJ/macona1 toda I<J d(Jcumentoci6n 
rtJ/acionao'a o Jo eJab()racf6n do 11sfas. 

Ati~nclu Rl2fllllmf15 Rumunel'ativos 

{Pf'ot;t1dimiont~ SAt) 

FLUJOGRAMA SC3 

N* de personal 

N• de documentos : 

W de archivos 

W de lnspecclone3 : 

Asistt1nt11 Con tah/"1 
P/anil/Qf'O 

1 

Sub d/f'QCtol' Adminifstl'ativo/ 
Cool'dinadof' d11 Pt11'Sonal 

1 1 

r 

l trobojodor 1 

Diagrame. : Actudl 

2 d~ 2 

Elaborado por : P.Cano R. 

Feche : 01/04/03 

Tl'ahajaáol' 

é#¡-.-----;-----J 
1 1 

.-----+-~-----:--u ~ 

1 1 

y 

Reclamos 

Remuneratlvos 
(SA2) 

_t__ 
e Fin ) 

LEYENDA 

f1 P :Boleta de Pago 

R H :Recibos flúf Honorarios 

v : Voucher 

C H :Cheque 

F 1 :File <Je Planillas 
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SUBSISTEMA: 

Registro y Contra 1 

PROCEDIMIEIITO: 
Control de Ingreso de Alumnos y Docentes 

Secundaria 

Verifica qvq el ingreso d~; los alumnos de sqcundaria. 
:ss qste dando por la puBrfa asignada para faJ fin. 
Asi mismos Yerifica la dUS'tmc/(J da dqsordenes, el 

C{)rr~cto fnjlrlílso de I<Jr <J.Iumnos~ haS't<l el momento 
d!rltoque deJ sonido deiUmbrq de lngr11so a las 
rfi'Sf.J.ffCiiVI.ls auJtu, 

FL.UJOGRAMA SC4 

N• de personal 

N' de documentos : 

N• de &rohlvos : 

W de Inspecciones : 

Auxilia!' dtJ S"cundol'la 

( Inicio ) 

--r 
I

Voritlco Ingreso de 1 
alumnos por lo 

puerta .¡¡:signada 

l Verifico au5encie l 
de desordene s 

590 

Óiagram& : Actual 

Hoja : 1 d~ 2 

Elaborado por P.Cano R.. 

Feche : 01/04/03 

Alumna Sub dif'acttJI' da Sil cundo!' lo 

t-------------f· .. ·········¡.:.:.····:::.::····:::.::····::.::_···::.::_····::::.·····:.::::····~···~·······················································:'"""''''''''''''''''''''''''''················· ............................... ¡:·""'"'"""'"."""""""".""""'""""""""·"·"·j 

niforme 

orrect 

1 
Corrige al 

alumno 

l 
Pennito 
ingreso 

1 Efectuo corrección 

1-----------J ............................................... ¡:::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::=~========= ....................... ) .................................................................. j 
Inicia Pondo a tf'OVtlt; ,¡,. /aq av/oq 

Apattirdr:;~;;s;; instant,g pasa a v.g-rifica.r la 
osl:;ümcia drt los doc(lnftu a las divers-as aulas~ (In 
CM<O tJ& 'fr81lf1CiUSFJ 14 !UJSI$'nCÍ4 dfJ tlJjiUnD!i d6· klliiS 

pasd alnfotmdrle al Subdlreclot de SBcundarla~· si 
(1/ ci1ado d(Jcenle ha solicUado petmiso, ltJ ha e(; 

nn;o;dar a .ru relimpla.zo su turno de ;mirado ol o.ula. 
de Jo contrario s11 hacll CMJ)O dQ/ aula y Fcgtsfta 
t.""VittO avr~tnl~ aJ dDCIJ'fl11t' qu4" }4- con&-tp()tu)ía a }., 

citada hora~ un qJ formato o'e 'Control d11 

Tardanzas". 

1:1 tiqmpl) de #Sp(fta dft Uegatia ds un a,centt~ a clase 

.fi'f a lo mdximo !J. minutos .. futuo. diS ~trt~ ISmif.fi: ~~ 
atJXiliar Jos rBglstra como Uf)i1 tardanza(Qn al 

'"Formo.t() de C()nftol dll Tatdanzas•, la misma que se 
ha.rd ~tfiJt::IJ'tltJ~ I'J/ momflnfo de e fllcfuo.rsll lo~ cá.Jculos 

t:kl /QS' tJcs,;uen1os correspondionles al ffn d8 mes. 

l 

Jl..sistlo 

ocente 

Hace recordar 
al docente 

rcemPiazaonté 

ocente tleg 
o la hora? 

Si~ 

vu•o~•::,> nlic/ 

1 

Registra como 

Si t.ardao:z:ft 1 

r-----------.I-ng-to-,.s-.,-.,,-.. -"-¡"'--~--1························· ············~·········~·~""2 : ............... ¡ ................................................................................... ; ............................................. w.JI .............. .. 

fJt delrttlár alst~no fJusen~;io tlel r/(u;:ente tn due. 
insresa a lo ctlrrr:~p.;nuli•mlr: auJa, haclénrlfl.se qar!JP lle 

lo mi:Jimd. }Jos la la /Jtjoda rltluspecllrn; dPcllnlt., no sin 
M# u pr~rtlr:mur:nl11 t:#mum·:;u ~~ tlicho folla ol 

.SIJ~tlll'eator, 

ll<í! fi'!.f la 'lHI5ea.¡io del d!Nl>ent"l (q¡rtJJita~ pa:14 

inmerliolomtnit a /rolar rlfl ublt:tJI' un l'flfUttplazo rJe Jo 
confnulo tila se hact car9" d11l aula tlrt monltl'tJ porcitJI. 
En .caso tle pntsenlarse ltJ r:l.dSencla Je lfJ$ rJru:enlr!s. 

(l~idfl .u::q f:;rmtl t!fl cdJ.Iar, t:tn~foun~ lo q:;pc,clfi~o.rlo 

m r! pl'rnu:rlimlr:nf(J •f1umpltUP rlt Dvoardts •. cr1n la 

6tt/1Ja mPdifictJffll'la gut la bq;tgiJtdtJ de f'etmplrJu 
n:s11/taró. :SIN' ml'll.r aprr:rnJr:ur/11.', el Jru:sr; lo au:urncia d11 

m=r;:-tJ imprll'•i::Jic. t:,..m~ m't'JiJtJ lrrm!!!.UDritJ ptJ•:Jr 

ruloplol'sr un !'eemploztJ ptJr prutt dtl AslsltMe de 
Nivfll, hasltJ fJIJI Sil 1'19lJiruh:en los labore:~, t.trJ/6 decir sr 
Wii!lt: oJ tlr~~t:tt dl4fC1?i!>ltt a tJ:JIIH'nil' rl ru.'WpJuD. 

l
se h~.ace Cl'lrgo del 1 

etulo 

1 Registra como 1 
jausente al docente 1 



IBSISTEMA: 

Registro y Control 

lOCEDIMIENTO: 
Control de Ingreso de Alumnos ·t Docentes 

Secundaria 

ContPola ta,.danzas d12 alumnos 

'uego de Jos 8:00a.m. ingresa al alumno al aula. Sil 

oliclla su corrBspondümte diario. a fin de 
érse)u la. anotación r.sspec/iva 

Mio cada cambio do hora se procqdo a vcrificat 

rc~encio d.r; prof.csor::s .t;n Ja~ di·u:rsos aulas. asl 

110 algunos profesores solicila.n algún tipo de 
~riol (vm11f.za. una m-o1o)que necesiien en ese 

anle pal'a e:J d~sanüJJv J~ su cJasl?. 

Solido d~ olumn~s 

nspección e.P} el caso ds/ nivel secundarlo. se va 
~luando A-n cc.da C"ambio dt lttn·a p()r consiguitnlit' t 

1labor se muHiplica en comparación con e} ni ve} 
'!aria,· sin ~mbarga cC.'ffO SIJ pul!dtJ apntc/ar. tanto 

os procBdimien1os de ingresos de ambos niYeles. 
rümen rasgos similare-s. o parciales, Jo que-
flt:'Wl a la posibilidad do podor unificarlos~ ya que 

ia 11xpsrJ;&iém 081 momn;¡) ss bvsca OTganiztu 

Vllnitmi.qmqntll los procqsos llnrnciab!ls,.. quE~ llll lll 

'del cant:-o/ de jngursas dll/ alumnado y 
mf6s, Ts:;:¿¡Jia :;vmamtmfs impr6scindibls. 
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SISTEMA: 

Registro y Control 

'CEDIMIENTO: 

Jntrol de Ingresos por Servicio de Fotocopiado 

CtJn fl'tJ/ di a,. lo dQ lngttt~stJs 

•u/a gradualm~n!r. el monto perc-ibido por e-1 
(Ho de fotocopiado. duranlo el dJa. 

1:1 sigujcnte. procede a lltmar lll '"Fol'mafo 

·o •(en 1.n1 solo ejemplar). en donde cemsigna el 
~recabado~~ r:Ha onltUi()T. solo pln 9} conc~Jp~o 

"locopia5 realizadas. Actividad que se .-a 
zando pFt:<,9TII:Sj7a."'>NJ'nld tkuanlu a} Jn~n:st::.IT:s" 

sqmana ,qn curso. 

1'{: i:J momtmlo du lhmado Jo qfsciúa en un 

•Jo no especitJJ. gerutnJim€>nle en cl#!rlos 

va/o~ !ib:c$. &n Jo~ q::c no existe pUblico qua 
roran fotocopias. 

C!lntr-ol mansual ÚQ lng,.QsDs 

rdo el fin de suman a. llenar parr:ialtruurfe Jos 

!Jso:s geruuados dentro de la semana 
1spondienfs a dicho mes. esto s11 va ejecutando. 

1/a cuarta semana en que dicha forma quedará 

•kJiamente /Jqna. Todo el lhmado se efociúa 

IDimrm'!a. poJ> le qua DbS(),fbe consiíf.s'!abJe 

'o ya g~re es necssatio efectuar cálculos y 
~t:Tbtx;(}mTs pal'a Jo tN:nunt:';M 0u )u-s lu-'JaJ.rrs. 

Jdo el fin de mes, pasa a completar el llenado 

1siÓUcas del Mes" y iuqgo lhma forma 

~otando dtl Folostóticas"'~ en la cual consigan la 
rdad dtt dinero qu~t ha de 6·nlregar a ctJja por 

11pfo dt? fofo:rfdticas, el llenado de este u/fimo 
idn es Bmfmmtemente manual 

EntPega áe M F a qaja 

'"A: Similarm~nf~ gf mom.~?nfv fin qu.r¡¡ ~~ 
'tJfecario prociJds a depositar en caja Jos 
rsos percibidos por f(J/ocopiado. debe Jhmar 

forma dsnominada "'Memotando de 

rfálicas:", c.uyo llenado lambiiÍn liS manual, y qn 
'e deben adjuntarse Jos totales prucibido en 
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N. de~ personal Diagrama Actual 

N" de documentos Hoja 1 dR 1 

N" de archivos Elsboredo por P.Cano R. 

W de Inspecciones Feche 01/04/03 

Bibliotecal'io Alumno SuiJ cfJpactott AdmlnistttDtívo 

t sB-mana. 
'---------------!··················································· ············································· .j ....... . 

ajase rqgislra la suma qnfulgada. mediante el 

•ma y SIJ procede a emitir un recibo quB 

;ffco .e! ingriJ:ro he che a la ml:rma. 11/ mismo se da 

rfginDI y una copia. la copia es paN "'' 

'o'!t:corio. la c.JJ:a} ~:; dt:TflUrUajunfc< ~"" trJ 
norando" dtJbldamBnle se/Jado; en tanto que el 
fnal dt1/ comprobante Sil queda en caja 

--------------t······················ 

vez visados Jos doc.umtmfos y hecho al deposilo 
8cliV(}¡ pasa a enlr,egar Jos documentos al .Sub 

cfor Administrativo. 
~ firma ombos docvmcn1os{mQmorando y 
~rabanf.c d~: pago) y:;~: Jo:; dcvu~:Jvc al 

lotecarlo. o fin de qus- es/e disponga su 
'.espcmdienle arcMvamilmfo. 
rA: Conforme se puede vor en la de-scripción 

'IJcUva. cada dio ss registran Jos ingresos 

~lhidos por stuvicio de folocopiado provenientes 

tia onfqrfor, 1.m la fo.-ma "Formato Diario"{lru 

'rol). 

Dtlorm:mtD una v.oz IID,90do .ol fin d.o s.onuma :r4 

o registrados los formatos diarios 

prsndidos ,en la misma(gqntJra/msnfr; se tlemm 5 

rtalos). cuy:Js fotcJss son r~:gistro.do:r mJsvo.r.uml.:t 

1tra forma denominada •Formato Mensual·. /(J 
tta- q~t s.-ha de- ve-nir comple-lando gt"adualm!t"nlt 
'.::1 la finali Zllción del mes{2do conlrol) 

0~---l ~--------:-----, _r ¡ 
firma ambas '1 

de"uch·e 

LEYENIJA 

F D :Formato Diario 
F M :Formato Fotogtátlce del !:!es 
M F : Memorandum de Fotostaticas 
C 1 : Comprob~nte de Ingreso-Caja 
S/. :Dinero en Efectivo 
s : Sis1e.ma 
F 1 :File de Ingresos del Mes 
F2 :Archivo de Comprobantes 



BSISTEtJIA: 

,Registra y Control 

OCEOir.'IIEHTO: 

Control de Tardanzas y Faltas-Alumnos 

rJ/tJca st~IID ""Ta,.danza", stJb,.Q diaf'itJ 

vorqueel alumno llegó larda. este se encuentro 
¡o.do ohacf!l f!n1rega de su diario al Auxiliar dfl 

l. el cual se .encargará de colocar el sello 
danzo· drln1rt~> dr~J m~smo.. y lt1mo.ntend.ró. 
·Jgo(dJarJ~) durantg Q/ transcurso dQ la cJasQ. 
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Hoja l de 1 

Elaborado por P.Cano R. 

Fecha 01/04/0 3 

AlumnD 

-------!····················································· ·-º'~---··· -- -······-·- - --- - ......................... . 
TtJnUI IU}f'D fin cuoflt~l'nD t/11 opunttJ!/J ¡Toma nota en CA 1 

ro loma nota manualmente. ds la tardanza en un 
isrno de apuntes. 

'"A: Poslsriormente este detalle le sen irá para 

~ccionar Ja Jisla de falfanlss dsl día rianiro riul 
e diario o'c SGcunda.~ia 

JcrlSo 001 control de farrJanras y de las !'altas 
1hmmado. Dsls se Yicne /Jsumdo a cabo medionls 

rtglstro Gn un cuaderno simple de control. 

Ululado •cuadtuno Aux;Jiar·. el mismo que si 

~scierto pu11de ser drt gran utilidad a su 
·sdo,., no- b1'indo las ganmlJos nscssa!'Jos pato vn 
'control. a lo- que se añade que su llenado- e:s 
::al. hcrno ~tr no- D9inza .,) pTot:s:ro-. 

No 

de tardanzas 

Solicita 

diario 
--------------:----------------; 

Entrega diario 1 

:-8 
i~----------~----~, 

··············································:························································································································· ................................... ¡ 
L.._ ___ _J 

Retiene 

4 
------------1 ..................................... _-.::: .... :!;"""~--............... . 

InJago pott alumnos austln fQ.s 

rrJir de} refrigerio en a.deJanJe. stz encarga. de 
gar por aquellos alumnos que han fallado o clase 

Jado dja. la manera dt~ tomar de estos liS 

·cdndosG a Jos mismas aula:s tomando lista o de Jo 

iilflü p1e9iii1fü 1.1 ltls al!Jm1HI5 fifSpii:cfo a quienes 
an ausentado dicho dja. 

Indaga por r------- falhnle.s. 

' ' ' ' 
' -------------------, 

------------j ......................... . 
r¡istFa faltos en cuadfiPnt; de apur: tes 

.. ............................................................................... , ......................................................................................................................... . 

1ll1Htra análoga 1oma no1a d~r las faltas. ffn su 
Wrno de apuntes que uf i 11 ra para su conf rol 

rno. 

r...t: .Similarmenfs a las tardanzas. este dllfalle le 

'irá posferiormsnte. para confeccionar la lista 

Q#D;~I8:S cJBJ dSo Jk,nl:;ro tJq) paTJo rJiaTi.o- rÑI 

undaria 

'.J}e1/vo que conducQ al auxiliDr de secundtJriD a 

~tuarq/conlrol d11 tardanzas y fallas~ es la 

rinaclón en Ja elaboración dlJ'J "Parfq Diario de 
omdoria..._ para Jo cual rsqvicrc tonto la rclociOn 
'altantcs y de las tardanzas que se acontecen 

o d~: dc.clu~·Jir: come. d~: oJumnod~. 

Registra las fallas J 

-------------j ............................................................................................................................ , ................ .. 
Contt-t~la la salida Ótll alumnado 

•/caso de control docentes 11/ mismo SIJ efectúa 

iante su registro a cada cambio de hora en el 

·te Diario de Clases•_ el mismo es un documento 

ti al. ap?S<Jt ds ser su Uen<Jdo una actividad 
1entemenfe. amanuense ss un documento 

mocido por las diferentes órganos dr~ la 

itu,;iJn. a dif-r;rl!m~ií1 d~! c:uad~rn.v mnrllier. 

Salida 11e 

Alumnado 

(SCf) 

{ Fin 

LEYENDA 

ST : Sello de Tardanza 

D :Diario del Alumno 

CA :Cuaderno Auxiliar 



BSISTEMA: 

Registro y Control 

OCEDIMIENTO: 

Control de Tardanzas y Faltas-Trabajador 

Ent,.,.ga Rapo,.ta d<1 Ta,.danzas 

~ado d11 tilulanza:l y falla:l{.:;.e.eau! de 

'anzas).elaborado por conlabilidaá y visado por 
!lb director adminislratlvo es entregado a 

·clor BenertJJ. acompañado de una carta en la cual 
rpecifica en resumen Jos resultadCJ de dicho 
~rte elaborado. 

N• de personal 

N• de documentos: 

N• de archiVO$" 

W de Inspecciones 

Sub d;,.., e to,. 

Adminíst¡.o t ivo 

----------------!·········· ................................ . 
Oia/oga con la~ puPta~ 

r;.ra el citado rtlporiB y conviene conversar con 
:Jiv~ dDcrm1e:::: qus ha;, lrHlu,ido tm el mayor 
uo de lardtmzas y faltas. 

------------4· ....................................................... . 
San~lana la fall'a 

posar de haber conversado el doconfe persiste 

!1 falla. el Director dispondrá la umisión Je un 
morándum d~ AmoniJ:s1ocilm •. hacia~~ 1robajador 
tnt:ra de m~dida corr~cHva. 

FLUJOGRAMA SC7 

DiagrGme Actual 

Hoja 1 de 1 

Elaborado por P.Cano R. 

Fecha 01/04/03 

----¡-------- --~~~~·., •• 
------------------ con el 

director 

Si 

-- ~~---------- ----- --- --------- ~-- ------- --¡ 

Raáacta mt1mo~anáum 
-····················································¡·····························"------" ............. : ....................................................... ~ .................... ; ................... .. 

;;u/6 a rq;Jactor y flmilir el ~itadv m~;morondo en 

,fnalyuna copla, los mismos que ss los sntrcga al 

f!!C/OT, 

'ismr~. Jr~ firma aulorirando Jos mismos y se los 
;.;-,\·q a lü. s;;;.ariJtaria~ para ~u CiUI'6~pondiiJntiJ 

rlbución. 

Emite M 

~ 
.-----~-----------~--'-''.~ 1 ~ 

¡ Sella y firmo 1 .. ~ a : : 
--H-a-,-,.-.,-n-,-,.-,.-g-a_d_o_/_m_o_m_a_,._a_n_d_u_m __ -1 .... ;..................... ........... . ....... .............. ............. . .. .... . ........................... L. .................................................. .!.. ................................... . 

1ace entrega al docenie e} ejemplar original. 
r1L1 fffttta del Cilf!JLI cof!espondienfe{Pfittte:lfi 
itJ). en lonfo qus la copia restante Js es entregada 

Ub dirscfor adminisfrallllo. El cargo es 
l~!!nr:ulo en fJI filfl dfll docenlfJ a.rnonusfado 

TA: El ctm11€'-) busca .r;¡fllc1fyamrm1B. rodifJcar lln 

dUud. a aqu::Jios frabajt.uJor:::s qu~ incun~n ::n 

íl'S/'riM lüfdw?zu~- y faltus. la san,:;Jn de Ja~-

nas antes de ser aplicables. deben ser 

1gadas. consultadas y pr~viamente conversadas# 

'o por el involucrado{lrabajador falfan1e)~ y la 

'rid{J,d máKimo.. Mpr:1~Gnt~1íva d:1l coiGglo. cvmo 
r qJ Dfrocior Gqnural. 

on1.•ol de ftudanzas derl p!trsonal que labora en la 

itur;t6n. inc:!uyiindv €/ p~rsonal ílíf,;€n1E. €S 
rrolado un base a lo. elaboración del resumen o 
"d de tardanras(A7). el mismo que a su liBZ es 
·eswmm producto de análisis de las tarjstas de 
cación sfectuada durantes el mes~ r que son 

izadas~ durante el momento sn qus ha da 

r:1uo.rse el FJffSp!rr:IIYíJ 1arl!füj(l )' la consigui~m#!r 

lOrac:i"n d~ plan ti hu. 

1 Registro en file del 1 
1 trebaj111dor 

LEYENDA 

( Fin ) : Memorandum 

F 1 :File del!rabajador 

F 2 : FUP. de Me.mns 

R T :Resumen de tardanzas 
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BSISTEMA: 

Registro y Control 

OCEDIMIEHTO: 

Cobro de Pensiones 

Eft~~tua can~alacíón á(J saldos 

CDf',.QSpond/Qn tQS 

¡pqrsona a lasinslalaciones del col8glo. con el fin 
nncgJar el :saldCJ quo 1itmll pendirm1a. 

a.jluo ingrll~O. al slsfqma. y vqrjfica a travis de la 

~a/Ja t>i efectivamente e/ monfa que td padre 

~e cant:~!a: ::oin::IP:: ::c.n ::! $a/:Jc :¡u:: c.un 

flsno pundiente. 

ma vucese/ padr6 desfUJ cancela la pensión 

·espondienfe ill mo-s en curso. sabitmdo que aun 
tiene :umdlenfq saldas atrasados de pensiones 

'enienlss de otros m~;:ses, por conslgui,enfll no 

~d canc&/ar la pensión Q¡;J pt:ricrJo pu:stJnlt! si t:s 

no conc:z!a !c. de Jc:: me u:: ar:fc~iors;s. 
ver CIJTii#carlo el concqpfcr y la cantidad exacta 

I!JllT, hace .trnlr~ga del ofcclivo al cajBro. 

rA:·Resulla importante doslacar Ja verificación 

efectúa el cajero mediante el sistema, sobre el 
r:Bp'Jo. t¡~s ha dB abonar gJ pod1e de tomillo aJ 

'8nlo Oe ofec!uar di che pago. la aplicación de 
• pt:jo qn u) pTc.cqÓi~~un~o qs ;r.p;J"qstdntJ;bJu 
l un contl'ol efeclivo. 

1ing1r:sa alslstQmo y "'!)isf:a dicho canc:)Jcción. 

,!BndrJ una ;.:rmnanc!lt1 di' la rJI!ada ,,PB!rU:ft~n en 
'ormato original acompañado de dos copias. 
adre o apoderado recibe las constancias de caja. 
mismas que firma y se quoda con 11/ formato 

final. 

bsit,.lbuye las aopias 

mcarga de distribuir las copia reslanles, una rle 
o ~t:; f'6C6{MiVna aqui. en tanto qu.s la otra /l':i .;-s 
'tJgada al asistente conlabJq para su 
?ivomftmto contable. 

'fnalizareldío (8:(10 p.m.). pasa a Gmitir un 

or!Q Jn/Jiu}ado .. l.lsla de Pagos Diarios•¡ Jos 

Jes:s:p. ~m/112.1l an original y una copia, las cual~s 

t:ntrggados el Sub dirttctor Administrativo. 

chivamiQnto final drJ la dtu:umQn taclin 

~ flnua la <It:JfiD Ja OI.Ja! hd di s~r entu_gaola al 
'>'l'lll'l' /Je Jo t:SPGI:uJM. ell' .1tJII'I:> ~~se ¡¡~o•eiJtJ ~f'l:' )o 

¡i!~ol paro analizo, ~~ niln!J di! pafit1S qul! sr hrm 

oharlt1 rllJI•anle el rlío. 

TA: Sin embarso iambUn es necestl.l'it1 tener 

:;rm·le r¡ue IDRIP. flDjtJ 6P.IRP. IJP.N-#I)b.JJiri-Dd- :;s 

I'fn1ran in1ercon"tc.la<l!::s: uía rerJ. por ~:onsigt.•ien!e 
fnl:ilitho! ¡IJ,;rh rjr7f1~r ¡;;; cr>nfrtJ! :!irr::fp ;;;i;;-r; h;, 

ma "a t:lJolquiel' insfanfe~ mas en m6/liples ocosit~nes 
>len J,,.•umenlaciJn r!up)lcorlo qutt si blrn ~s cl~l'frl 

con ~:cnfrr:mlru lo Información. nt1 ha.~:tm mos que 

'umlar en docurnenlaciiSn. lo t¡ur su 11ez Implica un 

•or rspacic J"fUtJ su almacrtnamirnlr>. tal ct1mt1 vienr 

rrhnQp of r:xprdirse el ce>rrupt1ndienle 

~prt1brml'l dr pojtJ, al mumrnto de hocr~•se efet:livo 

eptl'0·1iin 4~ -e:Jte tiyv. A.¡.>Ji .:!1! 1!-!NiteR 11n {OJ€W.ú:tv 

7inal y d"s copias, rl rn•iginol es entrr:gado al Pod,.e 

rtJmilltJ que es quien ki:u el paso. en lanlo t¡ue un 

malo 91.1rtda en t:aia y la oll'o copia liD hacia 

(abilido.d. 
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FLUJOGRAMA SCS 

BSISTEMA: 

Registro y Control 

. OCEDIMIEHTO: 

Cobro de Pensiones 

';fQcf'utt Conti'DI da Ing,.osos l>ial'ios 

ctúaelcon1rol do lngrusos ditJrios. certifica el 
rldo osfosy finalmenle una V8Z CIU1ificado los 

no se los entrega al mensajffro a fin de que 
-:eda o efectuar si daposi1o ds dichos i.r~s!·esos 

a cuenta de.l coiBg.Co. 

W de personal 7 

N• de documentos 

W de archivos 

N• de inspecciones 

Asísttmte Contable 

Recepciona 

--------------¡ ............................. .. 

iMoldinero ingresado en el diapor caja. no sin 
1s firmar en la •UshJ de Pagos•. certlflcondo qus 

'ilt:lbJda la c/tarJrJ ::ruma. postiul.:umente sn 

arga diJ dtJposffar dicho dimuo a la cur~n1a dlll 
~glo. 

-------------j ................................................................................ . 

Rt:cepclantJ ef~ct'JvtJ, y deptJ~Ittl en 

t:~ntidad han~:aria 

•anco 71/Cibe e}ofttc1/')10 J' Jos ingreSQ Q Ja Cuenta 

c.C!Jilgio~ median'le el sistema, e imprime un feciba 

:cmstancla r:k d::póslto en origino} y una copia, 

nio si rsci!;o original ~mtrsgado al rspr6sonirmio 
co#Jgio. 

---------------¡ .................................................................................. .. 

·s entrega ds Ja '"'Co"s!am:ia ds !J.eposi1o • o.J 

tdirgcfor administrativo. el mismo qu11 a su ver le 
á l!ln~1'Bgn al A:.:Ss#!ln1ll CCln.1abJ~ pa1o su 
;asponditm1& atchi~ami~nft>. 

Sub dít•<~ctol' 

Adminlstl'tl t ivD 
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IAensoje¡,a Cajtuo Banco 
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LEYENDA 

R : Recibo da Constancia de Pago 

S : Sistema Contable 

L P : liste de Pagos Diarios 

SI. :Dinero "n Efectivo 



BSISTEMA: 

Registro y Control 

OCEDIMIEHTO: 

Sane i6n de Faltas 

aso de darse, la presenciCJ d11 una falta. pasa 

a ser analizadtJ y verificarse si presonfa alguna 

"~dad. 

aso do no ser grave esta. emite una 
onQ-s/ación • para ~} alumno. en un formato 

ina/, acompañado de una copia. la cual le es 
qgadajunto con gJ •cuaderno d11 ConlroJ•. 
eriormenle el alumno. hace entrega d11l diario 
Jo omon~sloción. o sus podt~Js. 
adu: n:cib~ }tJ amaneS"fadón~ y firma s:l 
~tkrnw tlu C&'n~rp)•. t:&W:Lt:J l'Bt:;b;tl&>. (E) 

•dinador dq Normas. wuificara al dfa siguientt;t 

fonle esto firma. si el padre recibió o no la 
rn~siachjn.) 
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N• de documentas 
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Solícita ~astímonial c/al alumna 

·aso tk $ra1ars~ d" vm: faUD gra'll~. soJicUa aJ 
mo. o ah.·~mos Involucrados. que estos ela!:uuen 
~jnmt»Na). t;tmc:rrrnignJu a) jnci.d-:.rn-16, peor s:7cr~~tl'. 

10ra ru t.lls1imoniaL dando SJ.J visión personaL ttn 
o al incidilnfe. una vez fina lirado lo hace enlrega 
'oordinador de Normas. 

----------------!································································· ................... " ............................................................... .. 
Analiza tr1-stimCJnia/ Jo/ alumno 

Jira el con1em·do de cada una dll las 
ifllsfacionBs escritas. posloriormenfe confronla 

:da :ma d~ JGs partqs. para ffnaJmfmfe dtfcr::njnar 

oonsabilidades 

Infof'ma el f'esultaáo d,. 
lnvt~stigaciont1s 

sus 

~orma llf resultado de las Investigaciones sobro si 
'·al Ofrecfor General. y le comunica su decisi6n 
a::<J-na al mismo. 

Cita a los Pad,.,.s d" Familia 

te uno. cif!lción e los padros del alumno. o los 

:maS' invo~rados • .an fo;m-afo originaL y miü. 

la.. a traves del diario. 

TA:la copia S6 queda como una constancia del 
'tdlnadcrr dB Normas. 

onvars1:1 
con 



BSISTEMA: 

Re9istro y Control 

OCEDIMIENTO: 

Sanción de Faltas 

Ent¡ooga da o/taoión 

!1 entu;ga de la citación a sus padres. firmando 
::t:d:un::: ti:: ::Pnfrol. cc.r::o r~cibido. 

Cantl'ol dr~ flntl't~ga dr~ ci'l'ación 

ia siguienla de .snlregarla la cilación. si Auxiliar 
1/ormas. soh"cila el d;ario, a fin de ver/ ficar si 

'f.JfJe/padfe ha recibido la citación. CUfStJdü el 
ante-rior. medlanlll la firma d9J padr9. 
!e.~Jifit!il Jano p!!eSBJhÚiJ de }il fiT:mil da} potdYe. ll 

alsiflcación diJ e~la. opta por llamarle. para com 
~arls p11rsonalmeni.s 

:: r¡;nfttQv/~ta ce~~n Q/ Padr-Q ÓQ Familia 

padres se presenta a la citación y convsrsa con 

'oordlnadcr d.fi Normas-• .cm torno al incld.ont~. ¡l 
~ituacl ón ds su menor hlj o. 
~omunica la suspsnsión parcial de su hijo_ 
fr;rnu; al u;glamtmfo :J.t;J colsgio. 

a:Senera/msnfs trata de convencer al padre. de 
8sfa m#iáida IJ"S' la mas ctmw;·ni~n'J4·. para 

trola-, )lJ situación. 

ls yonlr11ga al parlur la susptmsión, Jo efllcfúa en 

rnafo original runa copia. 

10dttJ, fJ.tmafiJ fotma1o. MJglnaJ. en 1an1o qt.'9 la 

la se quElda con Bl Coordinadot di.! Normas. 

feri ormente. }o t:opi a Je :;u:spfmsf.Jn, es 

acenada en el '"Ae!Jlsfro Acumulado de Conducta•. 

Pisma qUB intervllndró. 11n 11/ prqcesamicnto de la 
:1 de canducta. correspandlente al bimestre. 
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i 

Entrega O 

S : Suspención 

firma S1 y se 

qu&da con S O 

O : Diario de control 

R A C : Registro Acumulado de Conducta 

: Testimonial del alumno 

A : Amonestación 

e : Clte:c!ón 



OSISTEMA: 

Re9istro y Control 

.OCEOIMIEIITO: 

Control de Devolución de Textos 

Davaluci6n da t~xtos 

fr:lrms a la polilica del colegio~ pasados- dus d;as 

ulir tii;J préstamo de un 'lexto. eslo:; d~berdn 

dtnuultos. 

TA: tapoHiica dll/ colt:tgio. en cuanto a 
p,hJci6n dtt 1Bx1os esHpJ..1Jo !.m pla:ro máximo de 2 

•paraB.Ipréstamo o domicilio de .los mismos. una 
ilJJDia.:J., ~~ mjs·'"" se puJcedtuÍl 11 ílpUi!ilT5i1 lilS 

-::ionesporllmmtes; sin embargo no ocurre as/. 

FLUJOGRAMA SC10 

N• de personal 

N• de documentos 

N• de archivos 

W de ins.pecciones 

Alumno 

diagrama Actual 

Hoja 1 de 1 

Elaborado por P.Co.no R. 

Feche 01/04/03 

Bibliot<u:al'io 

_____________ ___,, ...................................................................................................................... .. 
Vt1,.lfica ctJnáiciin á~JI texto 

onces Jos recibe apunta la fecha dq entrega en su 
ds:m~:~ dtr ccm~roJ{manJJa)man;;r). 

go pMa a cerlificar la condición dsJ libro 

"B!Jado. si esta en las mismas condiciones on quo 

actJslalumno_ ~i el !s~-r~a no ss snr:!.~e.~~rll ópflma 

dicion11s~ /(}pone al tanf(} al alumn(}_ a manera dq 

~nación_ 'r pasa a guardar/o en 3'L' e:rtan16 
respondir;ntq. 

f 'I'S~ culm!nadtJ el segundtJ dJa de plazo paro. su 

oiución_ os decir al día slguítmtu_ prvcede a 
,ificar. en basa a :;u cuaderno de control qua 

nnos no han dtJvutllto aun Jos libro ala biblioteca. 
cons(Quümttl pasa a .elaborar una lista de Jos 
rnos•Aelación dtJ DBudorss•. y finalmtJn1a los 

[;'ll tm sus respsctivas íJ!..'Ias soJJci!án.doJss Jos 

tos p6tso.~a.lmsn1a. 

r --------- -- ---------------- --- -f- ------<é::> 
8uenll 

Si 

599 

---------------j ............................................................................................................................ j"""' ...................................................................................................... . 

StJ/h;ita Jos tex t'tJ.s 

?1 alumno cuenla con ttl libro en ese Instante. pasa 
?valvulo. de Jos l!ontrarlo lo lraerd al diCJ 

Jiente;mc.:; si el libro se le ha extral'iado. en g:;a 

o procederá a tlt.omu en la admlnlstracl6n la sw~a 

respondien'/9. sobuJ la cual esta valorizado e) 

mo. para pr,1c.eder a su Yeposir.lón. 

TA: Al dja sigui.snie de agotado el plazo y en 

mes casos ~nos di as después el B!blio!scario 

lsa $U cuad~rno de control y procqd.(f a a laborar 

·19lación. co.n los opoll~do.s y THJ.mbrbs th aqU.fiJios 
adeudan 1ox1os. parrJ fiTu;./;mm1e pasar a 

'cH.ir:re!J!i gn !iU:r re!ip:trcfill'o:r año:r y :recci.:tt!ir:r~ 

'a posar de Jo necesario que resulta que se 

mm1ro disponiblll 11n lodo momento gn su pu11sto. 

~1 
~4 

FSL :Formato Solicitud dé libros 
C C :Cuaderno de Control 

R 1> : Rel.a"ió-n de f>eudores dt:- Libros 
T :Texto 
SI. :Efectivo 



JSISTEMA: 

Registro y Control 

OCEDIMIEtiTO: 

Control de Recuperación en Cla.se 

Comunica l't~cupr.JI'ación 

'.on comu;imi~nto al ptJrs>onal .oncar.9ado dD la 

oda y salida del alumnado(aganfa dB Hlguridad). 
1 recuperación que ha de efectuar. 

';)~ciendtJ .el nombre del cur:;o, tJJ grado Ja 
ián y e! horario que durara esta 

----------------'······················· 

sfra Jos datos concernientes a la citada clasq 1m 

:Jad.::rno de control, dfl man.::ra manual. 

vez llenados estos campos. se reserva WHJ 

/la para la firmo. do/ docenle que oslará a cargo 

¡ ~-:ifada r~~UJJI!ir\u;ibn. 

'JCenfe. firma en la casilla correspondiente 
1r-o del cuaderno. 

¡o el .Agente almacena fempotalnumle el citado 
f~ll'no de control~ .a fin ds dispon.tu de el .en el 

ento que requiera ser consultado. 

r...t: P.~suJia fundamtmlt:l durante¡¡} dll:t:rroJJo 

':Miro/. es!~ pn;cedimiento: e"l'id.!!nlemenle )a 

·encia de Jos alumnas durante las horas dB clase. 
r/ta fac-tor imprescindible. sin e-mbargo las horas 

'as. son utilizables danfro de la /t1bor educaHva, 

1 de recuperar posibles al rasos presentado-s. de 

mar.e.;.:;: dicho adicional da fitnnpo .. lifs invlifl'tido 

ropiciat otro tipo de actividades difenmtt~s al 

;ac.or ocad:ómico, iol.os como pr.oparoción d.o 
vidades de carácter deportivo, artis1icas efe. 

Cantf'Dia o11ceso en hof'as de 

ttt2cupattacitSn 

~ierffn ca~us. algunus alumnus han infl!lntadrJ 

rgresar al coJtrgio. una vez culminadas Jos clases. 

lltM"nf<k-nlí;.:¡u>S 1il'inl'i :.;na t>S~up.r.-.tJ.ci6,-., pílra l.; 

!el agente verifica sf efecfivamentil se encuentra 

"slrada dicha recuperación, de no Etnconlrarsg se 

'!lplcW el ingrgso ol plantel. 

rA: Claro e-si a que dentro de la asistencia a Jos 

nas. st: busca ptos::rvar la asis1tmcir: dt:l 
miuk; y~ví!M Pr.'s!l>lB::r fvgas. las m!Siih1:r qu~ 
den ser aprovechadas durante las horas 

:lona/es. 

Da infol'mas 

~aso .el padre de familia JJama al colegio. 

~'"ltar:do por r.JJ .ftstc.do d.r.: ~u hijo. qu.f: aun no ha 
ado a casa. es entonces que el agente estará en 

rliciorwsde informarJg si es quf: t:f.flclívamgr;/r; 

umcr hijo st: :u;c::en1ra. o no d.:n:fro de! colegio. 

T~4:An"J.tJ la! evenfuaUdad eJ persona} de 

uridad se debe onconfrar dBbidamtmfo 

ficado. como puede apn1ciarse, ac.grca de 

~J/as actividades que se han de JJevar a cabo en el 
~J dfl .la ,:').sJi1JJCJ.6n, f!Jt!J:ffJ dfJ JtJs htH'fJS ,').{)..~.'"-O.IfJs 

~Jase. a fin de no ser sorp.retuJ.idos po.• a.lgunos 
r:r,.Dj, y a.vñr :;-vaJqviu ... r:on~v)~t:l p;:.? p;;;r¡..a d8 Jc<~ 

r11s de familia_ indagando sobre el estados de 
infantes fu"era de horas de clase. eximiendo 

'onsabilidades y liberándolos de algvna posible 
~cupac-ión. 
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Actual 

1 d~~t 1 

P.Ca.no R. 

Control de Horas Extras Adicionales 
W de inspecciones Fecha 01/04/03 

AuttJPizac/Jn salida d~ híenqs d(l/ 

t;tJ/9gio 

11Ctlmt;m1o e} em:crgadD OIJJ c()milú de vigilancia 

rira la salida del plantel de determinado bien 
·rial. para cuyo efecto emite. un formalo de 
ia de bienes en original y copia. 

rfglnal ~s pdra ser entre.gt.ld-:J a la persLJna 
lr_Qada de su Jraslado, en tanto que lo copio se 

t!:M.OnJ. ran ~,spen1 de} Ytd.,Ynl! i3eJ biBn. 

ersona encargada deltraslado,recibe el 
1plar ds formtlfo original debidamoni€ firmado 

rn'encarga.dü del eomífA dit vlgJJancla y proccd11 
1raer el bi,gn d11J JocCl/. 
•omento deJ tuJ.stado r:tl agenUJ de la pueFta, 
:ita al personal d,g traslado del bieh. e} permiso 

·espr:m:iiente. paf;..l hl 6;..-trtlt<Lrftln delmistt!1•. J."ll;r Jo 

Je hace entrega del formato original de salida 
1/enes. 

r.A:tasalida d.fl.bienes de} inmmtb)g fJficial de la 
1/ur:Mn, procederá. solo mediante- la• autor/ ración. 

FJ-artu d-91 ~om.H9 M "~'~gi-lancia. eJ cuGI ~fl 
Nlnfro facu/lado para es1r; afcc1o. Es por tal, que 

vmsti/O:J dsJ rt:IJftJ. en la pucrltt dB salida su 
'slre debidamente Rsla operación. con el fin de 

ar malos t.mtendidos. y acarrear consigui~Jntes 

•osos. 

r~,..ifica canfattmiáttd contgnitltJ t/Q FO 

ificasu contenido. en caso tls no se.~ confont'B 

·omun!rca c-on ;gJ ;;,miYíJr df!! c-itado dO-.."":!!f!i1E"!itíJ. 
rultano'o disconformidad. 

~nconlrarse lodo en conformidad. proceds a 
ar dicho fo1'mato. inscribiRndo sobre el mismo de 

era manual Ja hora dt: salida del bien~ 
r;cendndose temporalmtmfll. 

EmisoP 

( Inicio J 
• l Dsipone .salida del 1 
b1en j 

1 Emite formato J 

------------1················································· 

1/stra el formato de salida. dentro de un 

tierno denominado ~Ingreso y saJida de Bienes". 
cuales un simple cuadsrno. dentro del cual se 

sfgn~ J"s- dil1os de moneril marH!dl. 

,T.A: Afurfuno.damenl€ no se han r'!-porfo.do has fa 
iil!!iEn.tJJ p."af}l!fi!tii!S .'ii!JfiiJ'!lS r.:•r."tfl :.-L, r."ti!SfJ..''."iiJ.lr.1~ "S"J 

ffene arkmás en cuenta que su frecuencia no 
tJJfa muy común durante Bl transcurso dsl año. 

Ental'gado d"l tPaslado 1 Agtmt" d" SII!JUI'idad 

1 Entrega FO al 

f &g'f".nt-e 

No 

0----------------,----éomunfca 
' . : ; • Pone al tanto 

al emisor 

!Sella FSO _v coloca f 
hoJa j 

~ .............................................................. , .......................................................... l ................................. . 

l Registre en J 
cuaderno 

LEYEN!JA 

C C :Cuaderno de Control 

F S :Formato de Salida 



IDSISTEMA: 

Registro y Control 

LOCEDIMIENTO: 

Ingreso y Salida del Colegio 

Pl'egunta poi- ctJntocto 

apersona a las inslalaciones del colegio y 

gunlapor defrnminada pt!rsona. Para Jo cual u/ 

·n/4. le conmina a Identificarse y se contacta con 

susooa pM qyit~n gs~a f.nlsHtSlld{!.(EJ ct>ntac1o- SG 
g t:k man:~ra 111. JtJ fMdctJ.). 

r:aso dll no enconlrarsq la persona buscada. 

r;wnta a/visitoniP si desea hace gnfregru de ai!Jún 
rsaje. de Sltl' asl. tomará nota del mismo; del 

#atio Ju !!t>:pN!Sa qlJ.o d!tjara co.ns1,mcia d(l SJJ. 

~umcia sn cuan/o Jogr;; vbicarlo. 

fa pefStlñ'.l büSt'rldiJ S!' sm;uemnt el .-il)Bii!l' M 
,¡fiesta qus Jo esldn buscando. Si Ja persona 

cada da su cons11nlimienlo. Sil procede t:1 hacer 

resar al visilcmte. 
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01/04/0 3 

-------------!·················································""'"''"""""'"""'""""""""""'' 

'icila aJ -v:isilanlfl. sus rlocumgnios.una llar 

."9JadtJ5. el Agente. NJg/51/a h.'::: datos det' 

ilanfe dentro del r:uadurno de cunlr11l interno de 

iias. q~ po:sQe en Ja gacoia. y almacena 
poralments su DNI lm eJ casiJ#ao respsctivo. 
r¡islra sus nombre y apeJJidos. q} nombre du Ja 

sona con quil"m desea hablar. así como la hora d~ 

rttso.yt11n-í.<muo dtt idrm1ificaci6n. 

aJmen!e.guia a!vlsifanie. hacia el Jugar a donde 
ea JJega,. 

---------------j .................... . 
Solloita cltu:umQn tos 

1 vqz culminada su visita. sq apqrsona a la gaceta 

:ontrolen Ja puerta. a fin de soJicilar sus 
L«mentos aJ agen!o correspondilmfe. 

4Jlflnle .. procedu a ubicar su documento en eJ 

iJklro re:;pgcfivo y con o'ocumenlo .r:n manrJ 

is-lra la ho:-a. de salida en ~:J cuc.druno de con! ro} 
'ofisifas. y hac-e entrega de su idenfificocldn al 
i1onlc. 

Solicita 

dot:umentcs 

t:===J~------+---------, 

Solicita ----------:---------------------------------. 
; r-----~·~----. 

LliYiiNJ>A 

DNI :Documento Nacional de Identidad 

CM :Cuaderno de Mensajes 

CC 1 :Cuaderno de Control de Ingresos 
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Control de Pa9o de Pensiones W de inspecciones Feche 01/04/03 

Aslstr1nt11 Con ta/JI" Alumna SanctJ Sub dil'aCttJI' Adminísti'Dtivo 

vte por intermedio dB Jos asistentes de nivel. 

·upones o recibos de pago. o fin de que BSios 

·udan a 31J ccmr:eJCJci{m, d~J~an~s Bl mGs. 

Solicita Lista dfJ PagtJ dt~ PQnsíonQs 

formB transcurre qJ mes~ va verificando Jos 
~les de cancelación de pensiones. soJicUando 

;fcmlcmcnlc aJ banco el Jisfado d6 pagcs 
duados, esto SG da hasta una sGmana aniG$ dG 

lJizado el mes respecUvo. 

rA:GoneralmuniB el listado sq solicfta cada 

ICtmtL yen las oporfunidad8s que Jo disponga el 

·Direclor Adminislralivo. 

---------------+······················ 

ffica el nivel ds/qslado de morosidad. y si asle 
levado. disp<me envio de amonesfaciOn a Jos 

'res. 

ltJ::to .o labora la~ car1JJ.~ dD amtmD~tación 

~~~spondienle~ runa vez culmintJdas procedo a su 
resión y rsspectivo engrapado. 

1ot!o de cnfrsga. n: cfccfua discrtfamcnfc la 

la dll amonestación al alumno~ ya sea 
ronalmtmt.-, q a.:Jjunfó.ndolas rünfro d4"J diariq d~ 
~q¡v. A fin qu~ Jiu mismas Jos hugQn J/ttgof' a sus 
'ros 

·····-~·-·················································>·········'··················································<······················································ 
---:- - ----------- ----+--------- ---- ----- -r-- ------, 

*.-----;--------__¡_---s;------<>--< 

Elabor@ CA 

No 

----------~---1························································· ...... ~ 

g comunica con las Pad~gs dg Familia 

Se comunica 

con ~o~ ptlodres 

·-----------· 

LfiYfiNDA 

LPP : LIS!.SliD !!e ?.aga.s li~ fH!ilSIDnes por BB-ntD 

CA :Carta de Amonestación 

C : Cupcrn de Pago 

S B :Sistema Bancario 



BSISTEMA: 

Registro y Control 

OCEDIMIENTO: 

Elaboraci6n de Di1•ectivas 

CtJnsu/ta CPDnogl'ama da actlvidados 

wUa oJ ~TDnDgtomo a'6 oc1h•itJad6s, }' 

'lndit:mda dlii la natura/qza di'J la actividad a 
u rollar, procr:de a efectuar /as caardinacio.rut:s 

rcsp::m:JI::nt:;.s. 

Conf~cciotuJ biP~ct/va 

a a confeccionar la direcfit~a que corresponde a la 
ividad slgultmfe, para lo cuai:Consulla con 

~cth·as anferiore:{dc años pasados).AnaJiza 

fbJ~s rJqsgo:r que pudieran surgir 

R11da1>ta Dil'f1~>tiva 

1 'lleznollficarlo del conl~nldo de la ditf;C"Jit~a, 

cct!:: a coordincu accion::s con~:/ personal baJo su 
go. con miras a su eJecucidn adecuada. 
~:;~:Ya dandz gTc.duaj!!3s;.nú• bc.::da la Jlggada ,}!;¡} 

de la actividad. 
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~ 
Si N~ • 

Da: VB 

-----------------l························ 
p,.r;~gdg a ;u l"o:1pl"r;ducc/6r; .. y 

distl'ibución 

pt(lsenda de dlnlcHYas, pQrmHen orienta.• el 
arroi/{J de. Jos acti.,idades pltmJfJ"cadas durante el 
'}sei.!?S~' .:J,;¡,} ai'i,, \'aJe de.LliY, simuJaJu"s diJ. 

tJación anie desastres. or9anización de diversos 

nlos. ele. Por consiguiente es menester una 

ffJCfa organización dB Jas mismas. ya que será 
damrmla/ para futuras accion.fis postrniores. 

utta claro notar que el tesultcuJo de ejecuclfm. ds 
mismas. es primordial Ja participación de todo si 

:::c.n>J.J, por 'i.:m~o Jo:: po:dhhr:::, pl.m-~o:::. :::obur !o:: 

/es este procedimiento podrSa enconlrar ciedas 
e zas. eslarian dados por la no corutcfa 

~~ibución t!e .las mismas(direcflvas). e 

conoC'iml~nlo de su conlet1ido por parte del 
~tmfl). h9cho <f'JIJ SnV-oJ.ucra much-o Ja psSeo-)()gSa 

¡Miva da Jos mismos. al promO';IlJf lll paFticipaci 6n 

¡!Jnfa. 

* IOisl@uye direcllval 

u~ 
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BSISTEMA: 

Registro y C o ntr o 1 

OCEDIMIEIITO: 

Elaboración de Directivas 

r!l.~t:Qpoi6n Qq ÓiPwotívos y fíl'ma deJ 

cottgo ~tJ=P" e t /ve 

1"!2pat'acton pt-Qtda a la ~jt~cución de 

las octivJdocJgs 

>prqviosa la ejecución de la actividad 
""ficada, el !lncargodCI d9 normas. lnsp.gcc:lrma el 
.Jo de aYanco y prcparacJbn tle Jos mismos. a fin 
llm!l-1 ;a!: CJCC~l1TH1S praHnGn'JfiS. 

FLUJOGRAMA SC 15 

N• de personal 

N• de documentos 

W de archivos 

W de lnepecclonea 

Coal'áinaáor átJ NoPmas 
1 

1 Almaceno cargo 1 

···························a~···· 

-------------!······································································· 

'JC1cución dt1 lo actividad progl"'amac!a 
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Diagrama Actual 

Hoja 2 de 2 

Elaborado por P.Cano R. 

fech9: 

Dí~ector- Gener-al 

1 Recibe ~·.y firm•l 

0!/04/03 

1 

D :Directiva 

AuxilíDf' dt1 Sacclln 

Recibe D y 1irma C 

Coordina 

accion&s con 
el personal 

···~ 

-~ 
Ejecución de. la 

actfyidad 

Informa 

detlciencies 

Control de 
Desarrollo de las 

Actlvidades(SOE3) 

e Fin J 
LEYENDA 

C : Cergo de Directiva 

D ':fotocopia de Directiva 



BSISTEMA: 

Registro y Control 

OCEDIMIEHTO: 

Orientación del Alumnado 

cu,..Jina aslgnacUn Jg 

"''sponsabil!Jad"s 

mte el inicio dq cada bimqstre, coordina con Jos 

ctoros tJe nivel. tm torno a la asignación de 
ílnsatr!~s. ¡J(!í cadü 1!!ma fn¡;Juid!'. dz;mtr!.l d!!/ 
ndo.rfo cfvfco Escolar 

-:luadas las t:oordituJcionas. asigna a los docentes 
'Onsables por tema. o por periódico mural. 
Bndo/Qs ailanto personalmenl8. 

D respcmsoble ils Ja .eJal>tuoci6,. del pe!iódico 
CJ!, esl~ r::orJrdina su pl'epapar::Jón. 
tancra de como la l)fcctúa s" da. t:uganuando 
¡os d6 alumnos, en-cargado~ de su sjecucl6n; así 
rJo nu;o/ectando materiales. distribuyendo el 
'aJo. formulando opiniones, en suma !Jl:lnsro 
~os .9TVpo~ du Ir abajo. El lapso de '!ismpo para 
'a}ar dentro del mismo. se da hasta la sqmana, 
• la cual se celebra la f6cha moliYu del periódico. 
~ase: r!f! t¡tJ{! al a'r.c~.?fQ, Sl) /Q haJJa a:;i_gr.adCl un 

l bajo su cargo. Implica que este dsberd 
Jarar una disertaci6n o charla sobre mismo. la 
expondrá bajo su clase, dontro de las horas de 
.E.AI f.inal de la misma. procederá a designar a un 

606 
FLUJOGRAMA SC'16 

N• de personal Actual 

N• de documentos Hoja 1 dC! 2 

N• de archivos Elaborado por P.Cano R. 

W de inspecciones Fecha 01/04/03 

Cool'áínadol' dtz Nol'mos Alumnos Docant~ 

-------- ~-- ---------------------------- ---;------ -------: 

alumnos: --, ~ 

--- ... --------
10 dB alumnos quo colaborun con el. : ' 

-""'-S-01-:p-·-:-~-.. -:-:-s-:-:-·-:~-':-:-:-~-"-.,-f-.,-c-~u-a_d_o---!································ ............ :- ··························~·····"····· ·································· . . ........... .¡--.................................................... , .............. ¿ ....................... . 

oofll la sgmana corrsspondionfs. se encarga de 

~rvisar. si efscliYam.enfq el profesor asignado, y 
rupo de trabajo. desarroJ/aron el mismo. Ds no 
u cumplido. lo ponq sn conocimionlo dol 
rctorGenruaJ, el cual asumirá la mgdida 
f6Ciiva consspon-diB,rJo1e. 

--- ~ ~ ., ., ., 
------------------!···········································"····················· .......... :; ........................ . . ; ., ., Emit• mtlmat--andum 

eralmtmiB ante el incumplimiento. si eslq no es 
rdamente justificado. se proced11 a utmillr un 
rorandD al profesor rcsponsoble dil tal falta. 

r~hlvalñíiinto finDI d~ Jo documwntoolón 

:: 
·= ., .--------------•: 

. .......................... :········· .. ······························ .. ····· .. ·· .. ····: ........................................ , ...... . 

L 
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SUBSISTEMA: 

Técnico 

PROCEDIMIENTO: 

Orientación del Alumnado 

Puesto ---=----------------Tarea 

Prepara contenido asignado 

Elabora su trabajo que le asigno su docente, y lo 
hace entrega, durante la fecha señalada · 

Califica estado del tema desarrollado 

Califica el mismo, y lo clasifica como tema listo a ser 
expuesto, en fechas próximas a la conmemoración de 
la fecha central · 

FLUJOGRAMA SC 16 

N• de personal 4 

W de documentos 6 

. N• de archivos 2 

____ ---.t __ w ~-=-~nsp~~-~~~=~--! __ 

1 

____________ _ 

Director General Docente 

.......... . ..................... . 

T 
_j)l_,.t. 

-~Y--~D 
-- -'e 1eclla V 

Diagrama N• 

Hoja 

Elaborado por 

Fecha 

l 

··-----:----· 

Actual 

2 de 2 

P.Cano R . 

01/04/03 

Alumno 

\:; 
+ 

. ............. .. 

Expone tema asignado 
~~--~ r ····-·-- ······ e--'--···., ........... . -· - ·-·· . - .. . .. . . ...... ····---·······¡ 

1-------- e_ LEYENDA, 
;_--/ Consulta a ·-...,_ 

. . , . 

1 

Y ···., los alumnos /'_.., 
Durante la ceremoma de formacJon, conmemorativa ', '·3---"' 
de la fecha centra, procede a interrogar a los 
alumnos que se les asigno, el respectivo tema. 

( Fin--) .___ ____ _ 

M: Memorandum 

T :Tarea asignada 

L_____ -····--.----·····----1----··-····-·-------·-- -· ~- "- . ·- ·~·~·--···--· -~---···-

(J) 
o 
-.¡ 
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FLUJOGRAMA SOP 1A 

SUBSISTEMA: 

Operativo-Pedagógi e o 

PROCEDIMIENTO: 

Utilización de Medios Audivisuales 

N° de personal 

N" de documentos: : 

N" de archivos 

N" de inspecciones : 

. - 3 

4 

3 

1 

Diagrama 

Hoja 

Elaborado por 

Fecha 

: Propuesto 

1 de 1 

·· P.CanoR. 

01/04/03 

-- Puesto 
Tarea ---

Encargado/ Auxiliar de Nivel 1 Docente 

Sollclta equipo audivisuo/ 

Se apersona al lugar en donde se encuentra el encargado 
del equ;po audiovisual en su área, y le solicita el mismo 
Si el equ;po se encuentra disponible, apunta el nombre del 
. ®.cente. solicitante en un cuaderno de contra/, de la 
contraria le hace presente la no disponibilidad del mismo. 

NOTA: Generalmente el auxiliar del nivel educati-.o esta a 
cargo de este t;po de equ;pos siendo el Director de nivel 
el responsable directa de los mismos en ausencia de este. 
Siguiendo la secuencia del flujo para este procedimiento, 
cabe hacer un alto en el punto sobre el cual el encargado del 
equipo evalúa, si efectivamente el equipo audiovisual se 
encuentra disponible o no, hecho que a su vez con/le ..a a 
autoanalizar si efecti..amente la separación de estos 
equipos antes de ser utilizados se efectúan con la debida 
anticipación. 

Registra salida de equipo 

Una vez solicitado el equ;po, firma el cucderno de control al 
costado de/lugar en el cucl ha sido inscrito su nombre. 
El encargado, inmediatamente hace entrega del equipa al 
docente 

Hace uso del equipo 

Hace devolución del equipo 

Una vez finalizada el uso del equipo, procede a devolver 
el misma. 
Registra como dewelto en el cucderno de control 

NOTA: Una no disponibilidad significa un retrazo no 
planeado en el desarrollo de la labor educati..a, que conduce 
en múltiples casos ha asumir en el caso del docente, 
acciones correcti..as de momento, a fin de subsanar h 
carencia tan fundamental de dicho medio para la citada 
exposición. 

( Inicio ) 

... 

1 

Analiza temario 1 
semanal 

<%> 
Si 

' ;···························································~1~~~ 
f Apunta en CC J 

. B~ 

.................................................. / solicita 
equipo y 

Entrega CC 

Br1----------------~ _y 
[ Firma y devuelve 1 ¡ 

\\ce~ 
~,--------"'\ 

1 

Hace en~ega de 
equ1po 

E]~ ~,r--1 -----,. 

'-1

-h_a_c_e_u_s_o_d_e _ _.l· equipo . 

l Devuelve equipo 1 

Lfj/ 
LEYENDA 

CC : Cuaderno de Control 
E :Equipo 

1 

! 
1 

1 

¡ 
1 

1 

1 ¡ 
1 



FLUJOGRAMA ST 1A 

JSISTEMA: W de personal 

Técnico 
N• do:J documentos 

O.CED1M1E"TO.: W de erchi\los 

Elaboración de Planillas- Personal Estable 
W de inspecciones 

ASISTEUTE COHT ABLE 1 

Elabor-ación dQ} ~t1sumtJn dt1 

_r_ .. _P_<l_"_"_z_"'_" __________ --!···Ch ...... .................................. . 
~frflctua pl'ocsdimiruJtts de 

filabo!'acMn át~ P/<!ni//os 

Tra!Jajadt~rQs Contra taátJs 

Elaboración de 

Planillas 
Trabajadores 
Ccntr1;1tados 

(SA2) 

SUBDIRECTOR ADMIUISTRATI\10 

Diagrama N" 

Ele.bor&do por 

Fecha 

PRESIDENTE DE 

ASOCIACIOII 

Prapues t o 

1 de 2 

P.Cano R. 

01/04/02 

·-·······························--·········--·············-¡-········ 

~fQ1UD attlouJa t!D Jog dtJB~uttn t-IHJ 

y Jicgncias át1/ mQS. 

Reembolso No 

Essalu d 

-----------1················································ .......................... . 
.------------Si---~-----------__J 

¡+-----------7---s¡----------_;....----< 

Rt1vísit1n Ót1 planilla . No ~ 

1&-~! :~: 
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:tSISTEMA: 

Técnico 

OCEDit.UE.liTO: 

Elaboración de Planillas 

tol'"ización d{l caf"ta flnvíada al banco 

N• de personal 

N• de documentos 

W de archJvos 

W de Inspecciones 

Asistt>nt~> Contab/Q 1 

FLUJOGRAMA ST1A 

Subáil'actol' 
Aclministf"atlvo 

--------------!·············································· ..... ··························· 

Envio ttl ho11co 

Rt>gistl'o áo planillas <1n la E'ntiáaá 

Banca,. la 

r~hivamiti-nto fino/ Je lo Jocumentación 
L:h',.i Emisión de Boletas 

de Pego(SC3) 

Diagrama N• Propuesto 

Hoja 2 de Z 

El~;~borado por P.Cono R. 

Fecha 01/04/02 

P1'<1siá<1nto ÓQ Asoclaciónl 
1 

LEYENDA 

S Sistema Contable 
C CuaQerno Auxiliar 
p' PlarüHa Prelfminar 
P Plani!la 
e T carta al Banco 

Banco 

R T Re:s=Jmen de Tardanz::1s 

6 1 o 



FLUJOGRAMA ST 2A 

:SISTEMA: N• de personal 

Técnico 
N• de documentas 

ICEDIMIEfiTO: N• de archivos 

Elaboración de Planillas- Personal Esrable 
W de in~peccione~ 

sar d~ ser e) nÍJm&:ro de 1rabajadcn:s 

~atados. mu,• rcOucJtio. uuu)ltuJa 

enienle qve al sistema coniabJe. logre 
rar de su base de datos. a partir de su 
na oficial.aqueJJos registros de 

'ljadores bajo esla condición. y a su ver 
.s-sar tos montos corrr:;spondir,¡ntqs a sJ.J 

rltumuy·fmportrJnle J'a eonecta emJsl"n del 
hor. por consiguit1n1e tJI CONQC(o 

·mpeflrJ df! esf6 paso. f!S indis¡nmsablc para 

urar un desarrollo efica:r del circuito 

Envio al banr;a 

Suh díl'octtJft Aáminístl'atlvo 

No 

¡ ___________ -- -----------------+--~ " 

········································································t·················'"'''' 

.. .................. ··•····· .................................................... ·i·· ............................... ·········· ...... , ..... ¡ 

6 1 1 

Oiegrama N• PropiJesto 

Hoja 1 de 1 

Elaborado por P.Cano R.. 

Fecha Ot/04/03 

Banco 

1 
Regist•a ••tl•o~ ........... , ......................................... .. 

~-~5J 
Rogistl'o sn Qntldad hancal'ia 

LEYENDA 

R C :Relación de Contrlltados 

eH :Cheque 

S :Sistema Contable 

C R :Comprobante de Retiro 

SI. :Efectivo 



IJSISTEMA: 

Técnico 

OCEDIMIEHTO: 

Pu9o de Obli9uciones-AFP 

Lh~nado d~ fol'mato AFP 

rmado .se rt:aJiza. parlisndo dt1 Jos da1os 

::trad~sen la planilla del per!>anal. 

'io.ntula.emlsl6n da un flckBf. a •ttulncha'". 

FLUJOGRAMA ST3A 

N• de personal 

N• de documentos 

N• de archivos 

W de inspecciones 

Subdil'actol' 
Administf'DtivD 

----------------1················································································· ················-············· 
Inspacclán Aámínist,.atlva 

'flcafilcvruu:to Jh:;nadv do la forma AFP. 
~slar conform11, gira el choqv11. a fin dQ proceder 

emisión del cheque correspondien1e. 

Emisión d~ Vt~ucJr~,.s 

Si 

No 

' Olagrema W Propues fo 

Hoja 1 de 2 

Elaborado por P.Cano R. 

feche: 0!10./0 3 

PN>sidt.n tt~ dt~ 

Asociación 

tilo muy imporlonle Jo couoclo emisión del !Ingresa el slstem~ 

_:_::_~_;:_:_·~_~_::_~_:s_:._~_:._:i;_:._~_~_:O_•C_':_~_::_:_:_:_,:_·,_S:_:_p_•_ft_o_d_e-j•••mm•·• ~ U.) .. '"" .. -.. -.. -.. -... -.. -... -.. -.. -... -.. -... -7,.-.. -.. -.. -... -.. -.. -... -.. -... -.. -.. -... -.. -... -.. -.. -... -.. -.. -.. -.. -.. ¡;-.. -... -.. ----

J,.a. Auttu•ización Administ,.ativa 

'egarel vour::her~ en manos del Presidente de la 
':iación. se produce ttl primer control, a fin de 
autorizado Gslo; documanfo. 

a: Este punto stt sustenta 1m g/ h~tcho d11 st:r al 
':'/Ú6nfll dt1 la Aso~Jaciún el facultado para 

'tirar la emisión o tran:rferenr:ias de fondos, 

'1!1/l'iiXfe.-no. 

------------l······················································································· 
Záa. Autot-izoción Admínlstt-ativa 

1:rf11 pc~o ~s ~/ T&sor~:ro, qui~n firmo. c:mbos 

'i'1D de l'OUt:her, OU10I'I~an0o. Jo OpéUtJt:llm 

respondiente. 

3,.a. Autattízación Administftativa 

lbmmfs ri]jlJego drJ vouchers, pOsan o su 
"J-rizadt>s. por el Svb director Adm-inS'fro!ivo. que 
9mpei';o JiL"r }!lb,Hes de adminisfrod"' de} 

~onal. 

6 1 2 

Banco 



SUBSISTEMA: 

Técnico 

PROCEDIMIENTO: 

Pago de Obligaciones-AFP 

W de personal 

W de documentos 

W de archivos 

FLUJOGRAMA ST3A 

6 

5 

6 

N" de inspecciones 4 

Diagrama No 

Hoja 

Elaborado por 

Fecha 

Propuesto 

2 de 2 

P.Cano R. 

01/04/03 

~~-l>:'_~~t: _] Asistente Contable I Subdirector Administrativo 
1 

Envio de la documentación al banco 

Una vez firmado el voucher , por las autoridades 
respectivas, este es enviado al banco, acompañado 
del cheque, y los formatos AFP respectivos. 

1-----------------------

1 

CTJ 
'( 
.... 

Recepciona y l 
archiva 

j--~-~12 
1

·-· -~~~~~~11"1 /1 
e -~ ~-

l 
.... __ /.----....._¡ 

~--Sella y e~~a 1 

r ~~ 
1 ~~ ~ 

.·-· "~~ 
(_ ___ Fin--i ~ 

·-----"' 

LEYENDA 

H : Huincha de verificación 

CH :Cheque 

e : Comprobante de pago 

V : Voucher 

AFP : Formato AFP 

F1 : File pagos AFP 

L.__. ··----'---··--------- ---·------- -·--·-·--------·-·------- ····-----··-------~-

O) ...... 
w 



ISISTEMA: 

Técnico 

)CEDIMIENTO: 

Declaración Pago de Impuestos 

Llt>nado dt2/ fol'mula!'lo PDF 

.-sa vla inlernef~ a /a pagina web MI p./ 
nma1.gob.pe. a} módulo pago de impue:;}QS. y 
M.Z'a a llenar la forma POF, destinada al pago de 

rtsfDS. de maneto Jntcrc.cti\l.o. 

!BndtJ la..~ ln.->lruc~h'nifs stJ fSfJI-"Il'ü lt1S 
mqraciones do los trabajadores 
ndienfes(conforme a los registrado en /a 

1/a):tm ul caso de un trabajador indBpendlenfB. 

~afJI mom'.o dG su P<l9<J. y Sl1iJ'.In esta sum<J. 
ficasi flsta tipificado como una renta d~S Sra. o 
cafegoria. regisfnmdoJo asf dsnfro dgJ formato, 

~uJan..-r¡¡¡ a su v.;gz los tf!Sp'i!ti·;~:; df!S(;Uf!nlos(dg 

rdo a ley}. 

A: Uno de las ventaja del uso del formato PtJF. 
fe do agiJIZ(U 11/ pro coso de pago. 8S qus 

'ife efectuar los calcuJos correspondisnfqs. con 

lngr~sar las canlidad~s. 

N" de personal 

N• de documentos 

N• de archivos 

W de inspecciones 

FLUJOGRAMA ST8A 

4 

Subdil'flt:tol' 

AdmínístPativD 

Diagrama Na 

Hoja 

Elaborado por 

Fecha 

: ' 

6 1 4 

Propuu:to 

l de 3 

P.Cano R. 

01/04/03 

SCINAT 

Ingl'eso drJ monttJs poi' factuf'DS 

tJmitidas 

............................... ······~················~············ .................................................................... . 

'IIBZ ingresados Jos montos. por concepto de los 

IJtosemitidas. el formato PDF calcula 

"nafimenftJ 111 monfo ascendente a pagar por 

epfo de ingreso general a las Vl.tnlas(ZGV) 

Yeteifioo el DDI'Prurto llflnDdo de 1 

ftJf'mulaf'ÍtJ 

--------------1················································· 

-------------\··························· 

.,,¡,, f§l'mat~ PDF,y tn>tl'l>g<> o/ Sub 

áíra~;tofl" Admlnist,.atltttl po-r-a su 

inspQcc/4n 

DJ~____, 
............................................................. 

1 1 

...•. ~........... ·¡ ····················• .......................................... . 

-... -VZ-".-~-,~-,~-:-:-:-;-:.-;-·:-,:-:-:-;-:m-~-:-:-:-;-:-'-:-;-:-:-n·-~~----1 ' ' ·: ,¡~::: ' ' 
arados, efcfua Jos consultas: respec1J"va~. a fin 

onocQr si so 11ncuttnfrc. lfl colttgio :;m condlcior.~:s 
fscfuar aJ pago ds inmsdiaf~~ d.;;!~ co;-;1r;ui;; 

·dianr con la SUNAT a fin de ver otras 

bilidades de pago, o mediante una prorroga fin si 

o do la cancelación de las obligaciones. 

'"A: Sq puede nolar el papsl que cumple sJ Sub 

cfDr Admlnslrofivo, en cuanto a ltJ sjttcuciOn y 
·n-islón d'if Jrys pa.gvs- pcrr impu~gsfíls. p!!l!idfi /lt;gü.r 
rsR qU4 incluso. es el encargado de coordinar y/ 
gociar lt'} pago de los mismos: incluso cuando aun 

~cuenten con Jos fondos disponibles. 

~------------ --------, 

.---- ~---- ----------

·~ 



BSISTEMA: 

Técnico 

OCEDIMIEIHO: 

Declaración Pago de Impuestos 

vez superados los inconvenienffls qut~ pudiBsfm 

f?nlarse en cuanto a pago. y de haber 
onibilidad del mismo. el Sub director 
insirativo, 11mitq lit/ ch,.qu,r¡ ascqndjonle a la .ruma 
Dagar, en tanto qurt da la orden al asislenf(l 

üt~ para qu~ ¡noc~d{l a pu.pra'fa f>·l vouchfir 
•tentalorio corresponditmiB. 

FLUJOGRAMA ST8A 

ND de personal 

N• de documentos 

N• de archivos 

N• de Inspecciones 

AsistQnttJ 

Contabl" 1 1 

Subdi,.o cto,. 
Administ,.ativ" 

~-
1 Rocepciono F 1 

1 
Gira Cheque "/ 

entrega 

.----J..._c:n, H : 

~!--;--,------, 

6 1 5 

Diagrama N• Propuesto 

Hoja 2 d2 3 

Elaborado por P,Cano R. 

Fecha !Jl/04/03 

Pt'tJsidt~n te do 
1 

T~asol'f21'0 
AsrJt:íaclin 

-----I·····Q-v.··············································· ......................................... : ..................................... , .............. , ................................................. .. 

lita muy imporlan-J¡; /t1 coru1cla umisión del 

>htu. por consiguisn18 81 corr8c1o desempeRo de 
1 Preparo y emite \1 1 s 

zrrollo tJficcu del circuito. 
paso, liS indispensable para DSQ9Utar un a 
::n::~:::':P::;;~s1~n::::¡::,,d:s:;: :::e,:~;:~:: L 

,;~:~:~;::.q:.;:~:::.~:a::::~ i:n:; ::~~~:~ ........................................ , ................................................ , ............................ ~ .. -... -.. -... -.. -.. -... -.. 7 •. -.. -.. -... -.. -... -.. -.. -... -.. -,1 ............................................................................ ... 
l,.a. Autorízacltln Admínlst,.ativa 

'egar 11/ voucher_ en manos d11l Presidente de la 

r.:iaoi:!o.r.. s~ pro.ducf: el p:im~r co.r.1;CIJ. G fin d:; 
autorizado 11sfe documenlo. 

:¡:Este punlo se sust11nta en el hecho de stn el 

~iden/11 de la Asociación el facultado para 

•rf.zar la emisión o transferencias de fondos. 
•el oxft~rno. 

2d ... Aut~t"ÍZti<>ÍÓn Atlmlnisti>atlv" 

•sfe paso es el Tesouoo. quien firma ambas 

"" dQ vouchtJr. avlofi.Umdo. la opcracUm 
respondienfll. 

1 

1 Flr•.o y •ntroga 1 

~ 
.-----.¡_..._---""~ 
J 

Entrega s.J 1 
le3orero 

Qj_____,__! -----;--------.., 
• • • 1,--Firmo___L_y~ntr---,ega t 

.--------'--------;-~-----".~u 
-,lmB-3-:-:-·-. A_

1 1_uu-:-~-.-':-:-:-:-:-:h-:-,-:-~-;-:.-~:-:-:-a-se_t1_1 v_a __ -1········································•······ .............................. ··········•········ 1 :,;~t;:::,: 1 ···· r ········································· ,.. ········································· 
'"j.zados. por al .Sub diTilctot Adminstrati'llo, que 

~mpl!!ña las labor6s de administrador dlll ~ 

'"""'· - ----;-..--"' o 
rA:lapresencia de mulllplicada dll controles. r- \ 

o en este caso. libera de las responsabilidades l 
~fas a los fnyo.JucradCis ~n gJ proc:edimif.tn to .. 

'lnanado su JJJación. As! mismo el normal 

'lru.dla se ha vjslo interrumpido ante In ausencia 1 1 
ooa dQ Jos outtuJdadr;s s~ñaJadas .. duTantt: Jo Firma vouchers 

,¡~colón Je ff¡mas. 

~sle procedimenfo. tan igual como en Jos S 
~riort~s. persiste la misma secu8ncia de o 
iriuJciones PrtJsidsnfe-Tesorero- Subdirec1or 

';:;;~ti~o·o. difii!ulfod que h.ac.e m.;mos agil el r----c~c_--~ ~ 
-------~ ..................... .¡.. .......... j ................ ~ ......................... ¡ ........ . 
•f1Dpraui6n dt1 díi~filfi{jflfatJiin píi,~íl su 

Qntt-oga on Q/ bantD 

;ub director Adminis1ra1ivo .. hace enlrega del 

que conespondienfu al Asislenle Contable. 

via firma del chequs de cargo(forma Vl) 

1 Firma voucher 

l 
1 Entrega cheque J 

p H 

2 



SUBSISTEMA: 

Técnico 

PROCEDIMIENTO: 

Declaración Pago de Impuestos 

No de personal 

No de documentos 

No de archivos 

FLUJOGRAMA STSA 

6 

4 

2 

No de inspecciones : 5 

-~es::_ ~----L-----~~~st;;;;Co~tab/e---¡--- --T 

Entrega de documentación al banco 

Registro de pago bancario 

cr 
jEntrega 
~~rmación 

@H-~ ~ 

1[=]'1__./------.1 ,/ JiL.L ;~'-----_,. 

'Diagrama 

Hoja 

Elaborado por 

Fecha 

Propuesto 

3 de 3 

P.Cano R. 

01/04/03 

Banco 

Captura 
información 1 S 

~ 
- - -1 ·~·~.:~~~~~; --~ 

sella 

............ 

............... _. ... o ........... ¡ 

_e-u 
rlmac_:a junto a Fj Almacenamineto final de documentos LEYENDA 

,--

D : Diario del Alumno 
C : Constancia de pago 
F'l : File Impuestos 
CH :Cheques 
H :Huincha 

[..J~~-=-·l F --

___ /_,--·-.J>j 
·q 

( Fin ) F : Formulario SUNAT 
PDT : Hoja Electronica de Declaración de Impuestos 

L--==•· ,,= ~=;··"'~•~o.c~~~-''-'·· ·. "=·~-·----. ......... - ................... ____ .. ., ................. ______ , ... _______ , ________ -:---' 
m _.. 
m 
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FLUJO GRAMA SS1A 

SUBSISTEMA: W de personal 6 Diagrama N• : Propue$la 

Social 
~~· d.e documentos 1 Hoja : ( d• ( : 

PROCEDIMIENTO: N"' de ~rchlvos 2 Elaborado por P.Cano IL 

Primeros Auxilios N• de in$pecciones : 2 Feche : OI/04/0S 

~ Alumno Fnftu•mQI'o 
Auxilial' ,¡, Suhtlil'llt:tol' t/Q 

Padi'Q e{., Famlfia s .. gul'idad 
a Nivlill Nivlill 

( Inicio ) 

AlumM tu~i<I<M tod9 1" 
11 Sufre un occidente 

..... ··········· 
v 

'1 
Aplico primeros 1 

auxilios 

Aplicaclon ,¡,. /a;c; pl"imtli"OS avxi/ío!t ~'! y o;,,,., 

"'"''""'' 
~ 

~ 
"' '> 

R"toi"no al aula 

1 Retorna a su 'Y ,,. 
1 ...... ............ 

..1 

• <:u solido 
K~~::;~;.> 

: 
ClispO!llli e;:/Jda 

.¡ 
V Comuni• "' 

~--
~ los podres / 

: ....... ........... 

~ 

1 u ~ 
Pi"llpttl'a documlilntr:u;/ón dt1 salida 1 

~ 
~ ................. • 

1 

Pr"f"'~'" dociJmQntocUn d<J !J'.tt/ldo Q ~ 

1 
R:egi3tra :;elide 

1 

u ......... ......... ····{T·· 
~ 

~~ ~~~d· 

Salida da/ alumno 

! 1 
Entregs 6 S 

1 

u 
...... ............ .. ...... S~IItl~'~'é"''""' 

Alumnado 
Secunderle: LFYENI>A 

R"glt:tra t/111 5a/lda tlln Control c{Q (SC1) 

As/5t111nclts 
J:. as: Baleta de Salida 

( Fin ) 
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FLUJOGRAMA SA1A 

SUBSISTEMA: N' de personal : 2 Óiagrams : Propuesto 

Administrativo N• de documenht$ 3 HoJa. 1 de 1 

PROCEPIMIEIITO: N• de archivos : 2 Ele.bor'ldO por P.Co.no R. 

Pr~stamo de un Texto 
N• de ln:tpeccione3 : 2 Fecha : 01/04/03 

~ Afumng Bi6/iotQCDPÍQ 
D 

Solicitud dQ fQXfDi'J 

( tn'icio ) 

T 
El alumno se oprosono. o alas lnsfalacionas do la 1 Reviso el celelogo 1 
bJibliDtoca. y coge el caltJiogo confBnlendo de libros 

fnfcrmacf.ón. tespecto a. les Jib'!C.S' que se 9ncuent,ran 
.:JisponlblGs p-ara consulta y prcsto.mo. 

.,. 
U..MV#zubicado. fll Ubro. d-r; su sntoNJ$. pro.c~J:d§ a 

1 Llena el 1orma1o 1 IJtmaraJ •Fo1'1tU:J1D ds .Solicitud d;r; 1f1XIto~•(F.S'T), Ft..S y tirms 
.~.:Jian'Jgs)cJ.Jill padra accEdNr a su ccnsJJJ/o: r:!ir.trda. 

.t~' ........ ....... .................. ~ + ................................... ····························· 
VtJI'fifíca DDI',.•ct" IJtfntldD dt> fol'ma No 

Revise FSl 

r· ¿Conforme? 

~Bvisasl conlenido do} F.Sl. para v11r S'} tJSI6 ss 

confortnll8n cuaniJJ a Jos datos solfci1odo:;, Jos 1 natca 1 
cucb.:s osv vtu 1:; pcrmHJran una ubicación mas r~pidc. disconformidad y 

devuelve y por conslgulants mucho mas llfBcffva. 

DB'no qncontrarsll d4'bldamrmte Jlenada 1uta forma. t-J la devuelva a al alumno sqgun sea. para su 

~> 
corrección. o nuevo llenado en co.so de sGr 

com~tmlenle. 

NOTA: DU1tmt~ tJI con~1oJ dtJ Jibn~s. fiS muy 
impartOJ'IIC verificar~~ ad4:cuado Jltmo.do de lo forme. y Si 

F.St. vJ mls~:ru;. ayutioTo posJqrJr;.rr:t#fR~I.I Q vn t:MrjP.r 

control del prqstamo de tqxtas. por lo cual jusfl fico 

~ svpUtS'tJncla. 

1 1 

u 
Efectua busquede 

............. .................................................. 
1/hic:ación dt>/ tt>xto del libro y entrega 

J:~ ~ 
T 

% Con Jos daios necesculos disponibles~ para lo '· 
correctavbJr:o.ción del tex1o. almo.cqno. 
lempuralmunlu IJSia ficha. confotmo.ndo un 
fo/onarió de recibos Jq s-olicitud. y pasa a buscQr Bl 

1 
'ltddO. soJicHadc. 

TC 

............ ............................. ......... 
Ent"";!ID y c~ntl'ol dt~l tr~xto pl'ru;tado 't 

Entrega T 

Ubicaa'o e} 'iexlo ~olfci'iado~ esle Js es en! regado al 
_J] BJv 

alumno. pastsriomsnte registra ol filulo de liSie on 

un cuaderno do conlrol que poseu. ctmsignad" en 
efle la fecha on la quq corresptmde dovolwu ttl 
mismo. . ............ ,. ................ .................. ..................................................................... . ........... 
NOTA: Al momenla a'e verificar que ltrxlos son los 

1 
Recibe libro 

1 
9!Ut hots ~ldtJ. -o'ttJ!gt:u!:..,!i IUJ co.l.tilad t!11 prt2s!a..'!U). 

es/os putJden obtsnsrso mudianle la inspocci6n de Control de 

1M fichas tk solicllud do libro. almacflnadas-

D}v 
Devolución de 

lemptJralmente hdsla Ja devDiuclón roYpecliva. obltm Textos 

miJdionfo si tsgistro efectut1do por la bibliotocdria (SC1 0) 

en un cuaderno auxiliar da control {au1.1dorno simple). 

]:_ Olta hecho a analar en bilioleaa. es la ausencia de 

fnvs!orlos da textos. que parm!!an un contrcJ-1 ~ arM-roado del V(J/Uttlttn. entradas y ralldaF d~ t<~txtqs 
9U" so manajfln. LEYENOA 

FLS :Formato de Solicitud de Libro 

e e :Cuaderno de Control 

T : l'exto 

F 1 :Talonario de Recibos 
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FLUJOGRAMA SA2A 

SUBSISTEMA: N' de personal : 5 Di~grama : Propuesto 

Administrativo 
N• de documentos : 3 Haje : l d• l 

PROCEPIMIEtiTO: W de archivos : z Elabore,do por P.Canó R. 

Recépción de Documentos y Carta• de Reclamo W de Inspeccione$ 4 Feche : 0!/04/03 

~ E'ntidad D Instituclrfn l!il'octot' 6tilnot'al Tt't>ilajadot' 
a 

f't'lilsfiln t11clon do dtJoumt~ntos e lt\iC{O 

y 
IEovla car\a, )un\ o a 

El trabajador. re do. el a y envia vna carla dB retlamo cargo 

o'irlgidtl al Dlucior GenfiríJI. la misma es 

UJ~ 
recepclcntJda pO! la secretaria asignada a la 

Direr:clan (;t;¡nerol. 
!>e igual ft>fmtl o Ja t>ltcccJón (;enero) pueden JJegar o 
S!iT rG~miJJdaslas olro lipoo' de dotNJ1Mm1os. tomo 
car!M o indfa!:icmrs~ JurchtJ.:r of!t:ío}menif! a 1 .. 

cursadas por otras Instituciones. 
Para ambos coso Jo Sttcrefaria., es la dsigamJa a 

1 
firmo cargo 

1 
reccpcilmarliJr. fitm(Jndo #/ corgD corn1spondien'lll 
~ $1.t$ respecli"'OS rrunl'ttm1es. 

NOTA: El envir1 de ¡;arias. principa.Jmqni!t de -u ~ aa.racttu rBmu.rt;u-a.t!va~ .1sbtuan SIH enY!ada:; a! 1 encargado d4 la solución de los mismos. que en esta 
caso correesponderia al Sub director adminstroflvo.· 
por ctm:rigulenfu I.JS necesario adscuar esta 

1 
Recibe CO 

1 
procgdfme:nlo af!n ds que los in fe rosados se 
encuentren pltmamenf(l lnformadDs, en torno o quf.rm 

4J han d~t dlrlgiu~ en es/os .zdso-1", 

Contt'ol dQ t'ecopclon de átu:um~n tDs 

ocumento Sl1 mportan1e 

Dq tratarse du la fQCiilpción de un documunf" 

r 
Registrs en CR 

imporlonl«.la seC'reforia pasa a rqgislrarlo. un un i cuad.(lrno de confrqi(CA), de mo.n4ra manual~· para al 

r~s-to de dvcum.;ntaci6n. op1a p6r corJmtinicar la 

& priJS'ifncio d11 tlSfos al Dlutctor Gt;mGral. de ltHmera CR 
¡M;rsrmal. a fin dJt qu~ (fst<ff dlsp.,ngo. .fil d.ttstint!J d~ 
usft'I:F, 

1 Hoce entrego o o 

o 
Att~ncíon dt~ Ftt~cJom.Ds 

Cnul~aso do tratars-e dG aJgua rqr:Jamo pondiGTTfu. el 
f)Jrnctr:JT G8muaJ opio por derivarlo al Sub dirqcfor 

odminstrMivo. mfldianfe un proveido. 

StmerlrJJ'nftnle Jas carfo.~ ele recltJmo llegada:; ala 

dirtJcddn, wusan sobrtJ poslbJ,gs dqscmmto:; mal 
aplicados. por tal hexho se de~lvan ala 5Ub 
direcc:i6n adminslrofiva. 

Acepta ................. .... ........ ................. ........... 
AtQnclon dt1 documQn tos d/Vti/"SOS Si 

1--0 
1 

Dispone lo -"'0 en;,;) caso dtJ l"s do!7um.gnfos d:s imporfancia conveniente 

reglsfrados al momento d11 su un:pcfón en 111 
cuad!cno de contro}. Qstu.s /€> son ll'nfr(tgsdoa a} 

Comr.lfliCS 
Dlret:fot gemulo.. al cual dlltotmlna si son aceptados 

decisión 
o no 
Con el resto d(l docvnumlación qJJfl ha si do aceptada 

Q , ol Dlrexlor dispone cu su convcnüde atención, en 
fCJtlfo que con Jos dtu:um4nfos rtJcho:rados, di$pons s:-u r---:: r:on~·émlole.ttUmJnaclón. 

t~ 1 \lóel\te: 

~ 
................................ , 

Comunica dat:lt<lrfn 

Consulta 
por carta 

Luego de un diJJB1mim:uJo tiempo prude-ncial. la 

l!ntidad o ln:;1/!uclán r.tJffllf"-niJ:t s~ comunica ::an ~~ 
cokglo, o fin(/¡¡ conocer, cual ha sldo el cuts~ que 
se ledlo a la romfsión da su invitación~ 

cortespondl4Jndolll a la sectofatia comunicar M a esta Comunica --
!a daai.YiM fina} adop~ado .. dec\~lón LEYENDA 

·~M-~~----M M 

cb o :Documento 

e :Carta de Reclamo 
e R : Cuaderno de Registro 
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FLUJOGRAMA SC2A 

SUBSISTEMA: N" de personal 4 

Registro y Control N• de documentos 

PROCEDIMIENTO: N" de archivos 2 

Control de Ingresos Alumnos y Docentes-Primaria l N• de inspecciones : 3 

------------·-----------·----·------···-----·· --·--···_¡-·-···---.. -- -· _____________ .. ________ ... ------------,--.. ·----.. --------- -----· 
~----~~---~esto Auxiliar de Educación Primaria Docente --- - . 

Entrega de requerimentos, durante la 
clase [}) 

l 
Le hace entregaj 
. de lo solicitado 

Diagrama 

Hoja 

Elaborado por 

Fecha 

l 

Propuesto 

2 de 2 

P.Cano R. 

01/04/03 

Sub director de Primaria 

De acuerdo a la disponibilidad de lo solicitado, le es 
entregado al docente el mismo, generalmente este 
requerimiento puede consistir , en una mota, tizas, 
mapas, láminas, etc. 

rrJ~--~------i---

Inspección de fichas de aprendizaje 

7 
. Inspección dej 
. Fichas de 

Aprendizaje 

·--~ .. -· -- ----·--------

C~)---(~~ ) 

--'---· ------·----~ ... -----

1 Recibe ~; pedido \ 

[~fl~ RooWoolp~ 1 

p ? 

........... 1 ......... <9. ..... . 

~1---------------~-----------~ 

-~·-------------

LEYENDA 

FT : Ficha de Trabajo 

P :Pedido 
m· 
~-
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FLUJOGRAMA SA3A 

SUBSISTEMA: N• de personal : 5 Diagrama : Propuesto 

Administra1i~o 
W de dOcYmentos 1 Hoja : 1 de 1 

PROCEDIMIEilTO: w de t:~rchlvos 1 Ele:borado por P.Co.no R. 

Solicitúd de Permiso-Trabajadores 
W de inspecciones : 3 Feche : 01/04/0S 

~· TrabaJad al' SubdiNICtor do 
Asistr~nto 

Subdil'outol' Aclmínístl'atlvo S"gu,.iclacl a Nív"l 
Contable 

( Inicio ) 

"""f 

1 1 

u 
~ i..f'SIJh') )" ll1Jtf'l'tl$D 6DCfJmillitD 

d" p<umiso y 
~ 

K E.>q>liealltll 

JUCQ»id.oHI dQ 

s:aUd& 

" 
explica las 

necesidad del 
servlclo 

1 ~ 
Sella y firmo BS l 
Q 

.1 
Sella y firma BS 1 

Autariza salid" u 
·< Comunico oallda ~ 

Subdirector Adm. / 

L-too Reemplazo de 

! 
docentes 

(SA4) 

··················· 

1 

Entregtl a 

1 
R"gistPo en pur;pta da seguridad 

QCl111:tfD u 
······························· 

l Registra salida 1 

Cantl'ol dQ SQIJIII'idad 
ll§J 
~ 
1 J 
U ... .......... r . ........... 

l ··r 
1 Elaboroclon de 1 1 Entrega al l 
Planlllas~Personal Asistente Contable 

Rf11'JÍStl'• dQ pal'mlsa, "n 
E$toable{ST1) 

L{:_J LEYENDA 

planillas _i 
( Fin 

8 S :Boleta de Salida-Trobalador 



SUBSISTEMA: 

Administrativo 

PROCEDIMIEIIlO: 

Reemplazo de Docente< 

.Anf,c cJ o:vi~o tk Jo.~:xi:rt~ncla d.c un pt~tml:ro para un 

l?abojaliot~ .fliJ 61SpecJa) doccn111. se pl'tn:cd~t o 

buscar a partir da Ja lisio. oficial d11 doconlss, 

aqueJJosque duranl6 la duración dQ/ permiso. S« 

~ncuBn1ffm disponibles, o dictando cltuBs cm 
tktsrminoda aula .. 

J.J.,.nadt> y ttntl'gtt d11 fol'mttf(l d"' 

"""mplazo 

Uno 'itJI l!bicodc.:; Jo:; d.ocun1q:; 11/llr.lpJaztmttJs, uJ 

AuJ(J/iat de Secundaria JJ11no ni formato d$1 
reomplaro(~). Jo:r hace .-l:rar por al Sub dirsclor de 
nivsl(prim:ipalmtmfe oslos casos se dan. sn sJ nivel 
secundarla). los distribuye entre los docentes 
asignados. no sin anfe.s parlicipor oJ Co"rdlnt:~dor de 

N:mnas. iltt~-"C-11 d~ 11-:SiiJ$ t!i1tnblt':s~ D fin d~ qu~ 12.rle 
lo!IW conocimiento~ al momento de hacru su 
Jnsp!JCCión por Jos diversos saJones. duro.nfq el 
rJilfflbliJ db hora. 

NOTA: l!G acr.tf:l'rdu, al nimuut.t dtt htua:J' ql.ff1 han d41 

ser recmplt.uadas. sera eJ número do formllfos 

ner.esaYfos. 1.1 ser 1/enadCJs. 'i tl :su 'ie..t en1re.güdos 1.1 

loS'docfmiBs d":sf.gnados. a manera dtt nolifi(lación 
Estos forma1o do reomplazo (~). no puodon pasar a 
sgr di#rlbuidtt~ si f!S quf! carB"C4 dEt lo firma d91 Sub 
director, el mismo o.J momento de t~JsarJo no reclbG 

un--o #!!1-á do r~umpJ"':ro.s. ttn. 'l'i:#a o qutt #Sta q.lJ.t~dtl #11-

mc.nos del Au;:lliar db NJv,r;J .. eJ cual su WJ2 u11Jiza d9 

ratgt' pal'tl hth'~' fll'i#rJI' a!tJs drJcBnl~s. duram~ ~~ 
momento dB su dirtribución y IJnlr¡¡ga.. 
Analogamants al auxiliar comunica vurbolmento al 

.Je fo da NormaS', sobre Jos raemplaros~ y tJsle 
proct;~:de o opun1ari<Js on uno s-imple h<~JG~ poro es1ar 

al taniQ d11 los mismos. 

FLUJOGRAMA SA 4A 

N' de personal 

N' de documentos 

W de erchlvos 

W de Inspecciones 

Subdif'IIHI tol' d11 
SGDundal'ia 

( Inicio ) 

-¡-
Comunica salída 

al Auxiliar 

l Flrm• y oello 

Auxilial' "" SrJcunrlal'ia 

1 

Llena tormo "R" y 1 
onot~ en "l" 

1 

Entrego R • cod• 1 
docente de$lgnado, 

junto cotl L 

1 Recepclono R' 1 

L? 
(,..--F-1 n--.) 

622 

Diagrama : Propuesto 

Hoja 1 d~ 1. 

Elaborado por ; P.CI'JJlo R. 

Fechs : 0!/04/0$ 

J'efe de Nal'mt1t: l!ot:ent" Reamplt1ZOn t" 

1 Recepctona L 1 

1 

Recepclon& R y 1 
d'3VU&!Ve. f{' 

LI:YENDA 

L : Lista de Reeempi azo 

R :Formato de Reemplazo 

R' :Lista de Reemplazo Area desglosable 

n ; NUmero de Horas a Reemplazar 



SUDSISTEMA: 

Administrativo 

PROCEDIMIENTO: 

Matriculas y Reinscripcionu 

Se apersona la cologit> y solicita informes. 
conctnnlenfllS' aJa matricula y Jos s¡¡rvlcio brindado~ 

por e) co}egi o. 
l)r¡ tratarsq d11 JJn aJumno fi!JI;l'VQ .. 111 proporcian« Jos 
informes necesarios~ da lo con11ario Ingresa al 

sisil!ima y pCiSQ a "tll!irlflcar si 5! alumno poso;¡¡ algún 

saldo ¡umdionte con 1!1/ co/$,91 o. 

f-------------1························ 

.511 opttrS'ona d la cajtJ t::tm e} fotmafo y gJ monto 
corresporul/~;.mlq, a flf) d11 td#cfval' su pa!JO. 

El cajero recibu el qfsctivo y registra dicha 
cMCtilatiéntm.(l.t sJs~(lma~ procruJJsndo asmi"Jir oJ 

corr&spomJienis comprobanles d& pago. Dicha 

lm"..i;,iéJn;;;q/n,t;c ~m:;~; "'~!Jino y DI?-:: r:t;tp;as, qn IÍfh-;Jq 
la original va a manos da padre en tanto quu Jo.s 
c;opifll' restantes :son almacBnaclaJ' prOyisoriamenie 
en coja. 

E.f¡¡ctuada 111 pago,. pasa a purpa.uu lo. dacumsntaclón 

de.wmenar hiJo# re:qveridapara culminar S!.' 

cor.r·osp()ndlcnlti ma1ricv!a. 

l>spendiGndo a ltl (;ondfción del alumno~ puedsn darse 
la reunl'os de IDs siguionfes documentos: 

Si alalumnosiJ /8 ha p11rmítido malriCUitJIS'.fl. btJ.jo el 
cumplim.:mto dll una c:mdici6n. d~Jbruó. pr#'fllnio.r el 

TQS'pqctlvo recibo du comptobtJnte de po.go en caj-a 
acompolrado d(l la constancia uxplldJdo. por la 
dJ:r.f:'cclón que cwtori~a Jo. mtl1rlcu/a d~l cJic.dc aJumnQ, 

recibo ds pago d(J agua, luz o fe/(}fono. y fotocopia 
rhll documento de idenl!dad c/(1 /():r padi'IJs. 
!Jara el caso de matricula ds un alumno regular. 

$omcfido bajo ningún condiclonomi€tn1o se rsqulerG~ 
la presentación de los cUado:r docum8n'los sGñalodos 
o.Mtuiormen~rt, rtxcttpJo Jo consfoncia dR au1ori.rodón 

rkl malricula expedida por la di!ecci6.~ dsJ c~m"lro. 

fW::!:u;rr#v t/q ~talt:U~tt tWJ t:O:FIJ dtt JnJ Dlv't."r:tC. 1¡m1 ha 
1/.avado a cabo una r.IJCJ.Ip.t:raci6n dJJ cur-sos .. as 

MCGsarlo que haga prflttmlación do los documsntos 
mtmcümadossn un inicio~ oxcflpfuando Ja 
aulorfraclón ya ~tumcionada, ac()mpafland" o los 
mismo~ de !tJ cof!espond!cnlc constancia de 
aprobaci6n de as/gnaf~Jras, cursadas duran/R el 
!MTi¡y.;;/o, .,tlii:CU:ÜmoJ 

FLUJOGRAMA SA6A 

N• de r:~ersonal Diagrama Propuesto 

N• de documentos Hoja 1 de 1 

W de archiv()s Elaborado por P.Cano R. 

N• de Inspecciones Fecha 01/04/0S 

Par/,.., ,¡,. Familia Pf'oC<I!Jarlof' rle I!Aatf'ícula Cajflf'O 

Inicia ) 

sotlclte -- ~ ~- ~------ ----- ~-- .. :------------ ~--- -----, 
informes: 

~~·-, 
! SI · ¿Alumno ! •

1 
: nuevo? : 

r - --------- - ~ 1 

: ; 'Verifica condición ¡·~ Solicitud de 

Constoocio de 

Admisión 

del alumno eJ 
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Cenceht seldo 1 
pendiente 

1 

C!iit\CQ\Q 6\ m.o:ntG 

por matricula y 
fotos: 

Prepe.racíon de 

document:;clén 

1 
Prepsraclon de r 
documentación 

No 

{ Verifica datos ¡·······!······································································· 

j_ 
1 Registro dotos 1 s 

_y 

l d~=:~:~~:. J : 

~~~,~~ 
f Rooibo J ~ """" j documentos 

CAA : Cvnlltencla de Aprobación de Aslgneturos 
RP CAD : .ConsHmela ~e: AtJt~rh:e:ción 1:1~ la Dirección 

e M : Constancia de matricula 

P 1 :Documento de ldenthhad ..tel padre o !;Spoderado 

F O :Ficha de datos del alumnos 

R T/L: Recibo de Tele1ono o de Luz 
F 1 : File del Alumno 

R P : Recibo do Pago - Colo 
L U : Llt~te de uliles 

R TIL 

ar~ 
(,.--FI~n--""') 
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FLUJO GRAMA SA7A 

SUBSISTEMA: N• de persOne.¡ : 4 Diagrama : Propuesto 

Administrativo 
N• de documentos 3 Hoja : l de!: 2 

PROCEDIMIENTO: N" de archivos ; 2 ElaborCidO por : P.Cano R. 

Solicitud de Adelantos N" de inspecciones ; 3 f'eche 01/04/0 S 

~ Tl'a~aJaáol' Sub áll'l!lttor Aáminísti'Dtlvo CaJtiii'D 
D 

Rll!tii'D de lilftilt:tivo 

e Inicio ) 
...... 

Efectuo retiro 

EJ trabaJador qfoctuo NJI/ro dll sv dinero~ a partir 

de Japariida ds adelonfo asignada inicialmente a 

~ 
cado bfecfi"Yo; tm caso d6' no disponer du la misma. 

ya r<io. por qffurcho dq flaf.Nu hcrcho uso dii la misma 
CM (JJ'Ifllriorida.d, optara p(Jr trami'lo.r un tJd.~tl<:mlo 

c.dicional. 

? 

NOTA: tXm11D deJa poli Ji ca da su.tJJdos y salarios. 
SI 

qwman.ja la ;n:rtifu¡;l6n, :i'fl q¡u;u&ntran .. 
conf~mpll.'ldos, /{)s adelantos remunerativos. por un 

Retiro de dinero 
J1mi1tno may(J,. a les- S/.400; $'ltt ~;;:b(:rgt1 ~4" ho. 

vnjfit;odo en mu}lip}es auasicmes. qus q/ pur:nmaJ 

cV Ho 
!:tJlicf<Hm adelant<lJ cantidatltJv adicion<J./r;s Q/ ad:;l6.nlo 

1 
inicial, los mismos que qn su mnyorill son dsne.9ado~. 

salvo. r:ltutos coso dq urgencia inusualos. )la/6 d6cÚ 
rob.,, "pordlda dllbidamontll probados. 

Solicita 
odet1!1nlo 

i 
lustifica solicitud d" adtllan to 

~ El trabqjador Slf aporsona a ala oficina da/ Sub 
dfrccfo1 Admlnsf1afivo, convtu:ra con~~ y J~ ~:xpllcc 

lasrarorwsqvtmollvaron la solicitud dt un fJdelanfo, No 

:m :.u r~mtsnGrGcldn 

1 
Elabora l'<lciho "" caJa j_ 

!){o. ser collfic.fl.da como proc.edente Ja solic.i1ud de Ordena 

P'lilstamo, al Sub dir::Cf().t ptJ$a a cJabonu ~~ adelanto 
corrs1ipomiifm11J 11Aficibv do Caja '"{AG~). ~m forma1o 

original. acompañado da una copi,. 

ti original~ ss en! rogado al frabajod(U, tm tanto que 

Jo copltJ se qwda con el .Sub dlNJclor. a fin de que 
::d;:ctu~ ~u t4~pqctlvo control dJZ les ad¡¡lo.ntor d~ 

dinBro que efectus. 
, ..... , ... 

·········~· 
Entl'<~f!t1' á<1 ¡;¡f .. ctlvo 

N~ ~ Si 
y_ 

Entrega e c~}a 

1 

u 
....... ································· ............ Si el1rabojailol' pel"lfN1iiClt a Ja pJani/Ja oficia) + diJr:Jo.•cdapor t!l colegie. ~nt::u:c"s cntr~ga el 

t 
lformoloACa/coj•ro, o/ evo/ a'" voz vno ver Emite RH 
rucupclonado o/ mismo, le hora entrego d• lo sumo 
rolidtada. 

IRH 2 
V. oiro JarJ,, ::ri uJ lrabajarJor no 11sta on. planillas. 

IRH j 
BftiJ pasara. a. lltnitir su rttalbo por honorarias,. a 

u~ 
c0J11bio de su dinero. 

1 
Extree dinero 1 S 

\t>J ·~········ ................................. \ .................. . ............... 
Ar .. ltfvamlt~nta d+"i dacuttuln tachln dial' la 

C? L 
l.---

liJ docunMJntaci-ón t~tcoboda aJ 1tJ~pbcto, vale Ó()Cir, ~\ ót3-
P.RciboS' de CQJa. P.!:~7ibos- por Hon()rarioS'~ efe, va 

~ sümdo afmacJJnada 1.tmptHa.fmllnttt durante 'JI 
1 Recibe su dinero 

transcurso d(IJ di(Ju hasta qut~t al final dttJ mismo~ ~>·1 

c~t:ro lo Honsfli.Hfl o.l Aslstfin1& CDn1iibl4· .. 

~ ~ 



SUEiSIS'rEMA: 

Administrativo 
f-------·.--·--·~-~-----
PRC)CE~)IMIEN'TO: 

Solicitud de Adelantos 

r~---~ · Puesf·o 

r ---tarea : -----
1---¡ff¡mJ·cen·alñie!.ftl.l ck informacítfiF=i----
1-------~.cibida_ _____ _ 

La documentación que va ingresando 
gradualrnente, cada di.i, a traves del cajero, es 
recepciimada por el Asistente C:'ontable, y va 
siendo almacenada por e:;te, afin de que al 
finalizar• el presente periodo, legible. o mes, este 
puede p/'!sar a calcular las re5pectivas planillas de 
persona!. 

W de personal 

f:LUJOGRJ~MJ:\ SA7 A 

4 

W de documentos 6 

2 

.3 

W de archivos 

No de inspecciones 

~l~istente Contable 

_T. 
~~-'" dl~o] ~ 
--:.-J~ RH ;n 

·. ~~ .~" .~ ~ - 4 lí 
R~cepcior~] 

·~~ 

Diagrama 

Hoja 

Elab,ora.do por 

Fec~1a 

Propuesto 

2 de 2 

P.Cano R. 

01/04/03 

C.oJero 
-.L------------------------

Elaboracion de Planillas 
........... ······ ........................... ~ ... óer~U'<~s······:::. ... ··············· .............................. ··············· ......................... . 

f\na\ --- r:-: LEYE:NDA 

C'on la información, enfregad'a por ctJja, y 
sus1~enta,da con la respectíca , 
documefltacíón(recíbos y comprobante:;), el 
Asisteni'e Contable se encontrará eJorpedíto a 
elaborar el cákuk.• de las plai.oí!fas df!.l personal 
del colegio. 

_::::::2__ RC : Recibo de Caja 

~aboración ~e S : Sistt~ma Contab'!e 
:>Janillas d¡~ 

~rsonal (ST1) 1 RH : Recibos por Honorarios 

QJ~ l_ 

--~-) 

T : Talonario dt~ Recibos 

S/. : Efectivo ~ 
01 
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Registro y Control 

PROCEDUIIIENTO: 

Salida de Alumnado 

Rruog" PDC 

Al flnaJJzar los clases. ingresa al aula y pasa a 
rtilt:cgar al "'Parte !Ji orfo de Clases", a la VIS:/ que 
oprovschaptli'O certificar el estado fisico del 
mc.Dt#arioaxis1liMtJ(t:scrHorios~ carpelc.s. pi.rat'!OS 
ele) · 

FLUJOGRAMA SC1A 

N• de personal 

N• de documentos ~ 

N• de Inspecciono-~ : 

AuxiliaP dl!l s .. ~undai'ID 

( Inicio 

#-

Coof'dinadol' dt~ 

Nol'mDs 

Diagrama : Pcop•J~sto 

Hojfl : 1 da 1 

Elaborado pot : P.Cano R. 

Fech.e: 

Alumnos 

01/04/03 

Sub d/Nutol' d11 

St~tJundDI'iD 
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1 Recoge POC 1 

!-----------!·· .. ···· ........ =: ..... ::::: ... ::::: ..... :r .. ::::=:::::' ....................................... ) .................................. ) ....................................... )l. .................................... ¡ ........................................ j 

btJ t.mconttar alguno fal'lo.~ Jo pon11 .crn conoclml11nto 

del J~fe diJ Normas. 11/ mfs:mt:J qua procederá Q 

sancionar s~gfm la magnilud dB lll mismtJ 

Dt~vut;fv.; dltif'lo tJI Dlumno 

/JIIno detectarsl! falla alguna dtmtro dtJ/ aula~ 
duronis los insto.n1t¡s pi'Ó.Kimos Q. la n111da... procediJ c1 

tkvolwu Jordltlrlos SiJlit:itodos 4 Jos alumnos- qwt 
llf.tJD.Um ta1-d6'. 

1 

¿Existe 

FEtlte.? 

alumno 1 

SI 

l 
Comunica si 
coordlnQ.dOI' 

Lo recibe 

: : ! 0~ 
r--------f!-la_b_•_,._D_P_D_s _____ --l .......................................................................................... j .................... ( ............. ~ ................................ \vf+· ....................................... ~ .................................... · ·~ 

Enbass tJ/t:onionldo utglstro.do en ol •Parto Diario 
deCJase•.pasa d rolltrndr Id foma "Parta lJiarlo de 

.Stu:undD.ria". la misma por dupllcadiJs. queddndose 
cDJ16slfJ wo. c"pia. en tonto que las dos formas 
origina!'esyal!ena~ }e son entregadas a} Subdinutor 
de secunda! lo r aJ Dfrsctot Genefal 
!"f1s-per:livamunle. 

NOTA: El QJJXIJ/ar do nlvoJ llena manualmrmfe ltJ 

htrma inlllukuJa 'Parle !Ji ario de Secundaria" (Pb.S). 
la misma que tJS J/gnadtJ en dor oportunidados{dobJe 
1rilbojo). Ja ptimtua ss ponJ ssr rmtr~r,godo aJ 
Subdlrt!-clor de Secundaria. e.n tanto que la t.~tra 

t.u.>H(J es pttnJ :1"~' ttYJ!U:.jJOJJa 1.1} n;.nti!.Jil, .Sen(ud). a 

su vez qUB da una copla para el control intruno del 

o.uxiJiar. {obtenido1116dian1e llenado autocalcativo). 
Esmlinester esencial del Sub director do 
secundarla. valar por B/ bienas(ar y corructo 
funcionamiento tle su niYtd; por consiguiente qs 

necllsario quqqsfg al tanlo d.st cifras y principaltJs 
indicadores que involucren a su secci6n. plJ!o este 
C(JSO ni documsnto "Parte Diario ds SecundMia ". 

forma parle t!e esto. es por fa/ que su ulabórot:ión y 
presencia es jusliflcoble. 
Por aft(lpa.r1#~ si bien es cierto el fJINtclor S~tmtral 
.fl'~ Ja alJI.Midod ~ó.xim-!4 6rJ.C{¡1!JOd{J tkJ VBIM pM ql 

momjo dsl colegio~ r por tal dobe 1amu 
r:tmtJr:iminnfo ~uf a! de: lo que ac:tmfet::tr en el~ tr:rfe 

pwdtJ accoder a la información~ en qJ momontrJ que Jo 

so/iclfo o frllvás dtt Jos rr1sponsablas asignados pilNJ 

cadanlvel.pot Jo que no se hace necesario enviar 
címslt.m1emen1i.' un dt!cumt<n1o dliiPio(tfJI cDmo viene 

oconteclr.mdo con el st:g.undo formato JJenodo en 
orig/m;¡J del pafi€ iJIJitss m~SncfoniJdo), cuando el 

cantraJ de! mls.:tuJ 1eca.e sab!!l otuJ p!!liSt!!., ~t! este 

coso dtd Sub direclor de Secundario. 

1 
Grave y envia 1 

lnformoclón 

Envio hacia 
otras 

tlependenclas 

' ' : : 

/ 

' 

' 

IRocopciona POS O 1 

~ 
lllecepclono P1)S 1 1 

Uv 

( Fin 

LEYENDA 

PO S :Parte Diario Secundarla 

P De ; P&~la Diario d• C!Osu 

D : Diario del Alumno 
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FLUJOGRAMA SC:!A 

SUBSISTEMA: W de per3onol 

Registro y Control 

PROCEDIMIENTO: 

Control de ln9resos Alumnos y tlocentés-Primaria N' de Inspecciones 

ContPo/o lf¡graso por la:t viD:t d" oCCQ:to 

Verifica que el ingtoso de Jos alumnos se esta 
ufqcfuando por la pusrla asignada,. a lo vez que ss 

verifican ctrcs de1a!les. Tales como la aw;encia ds 

desotd6t~IJ'!'. de que l11s alumne1s hago.n su lngrqso al 
co.Jeglc. t:llOecltmum1e unJft>tt!H!dc:;. 

A:tlstr>ntQ d11 Fidut:Dt:iin 

Pl'imtJPia 

[

Verifica ingreso deo [ 
alumnos por fa 

puerto asignoda 

~ 

Alumno 
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'oiagr&ma : Propuesto 

Hoja : 1 de 2 

Elllbora.do por : P.Cano R. 

Fecha : 01/04/03 

Docentl!l Subdll"tatttol' de l'l'ímDI'iD 

l Verít!co ausencia l 
de desordene $. 

1-------------l·······=····=·····=····=···r===~ .................... i ............................................................... : .................................. : ................................ ¡ ............................................................... i 

Etectuo corrección 1 

1 

............................ , 
··¡·l ~.,~··l1'4ij !hla vtu tocado si tlmbrs de ingrsso(7:45 a.m.), ~tfi~te\• -~ 

Inicio rondo Q t~Ctvos clr.1 lo~ aula:; 

las aulas. ~n c-onjunto con el Sub dirlic1<~r dq 
Primaria, a fin dfJ defoc1Q.t probable~ avsencias de 

procudg 11 da.r Inicio a su rondtJ diurna a frawís do ~ 

docrml/1$, o dtn::snfl~S qua qulzd rsquiliron dii algún O >----+-------N -----;---------, 
¡.'"-'"_d<_r_ia_l:_p_ar_a_d_•_s_ar_r_ol_la_r_r_u_•_l_as_•_· ------!--········-·-············ '? -

0 

be no iÑI18c1arse ausqnr;ia alguno Ds iJocen1es. se 

apt.tsona a los: ¡:~.uJas: a fin de recabar las posib.Jtt.s 
fichas ¿g trabajo:$ qu~ los doccntos roqvltuan qur¡ 
non impHiSOY, J' pMa qur.; a su -;qz esfa:¡¡ sean 

suporvlsadas por el subdirector de nlvsl(primaria) 

!Je ns::e$/1(}!' de aJgi.Jn .o!t:Jte."ltl/ adicional el d(}cenle. 
r¡[ff(;U1fq qJ dnsarrollu clrJ sll r:lo.stl. 8S'If1 dsbard 

solici1arló al au:<iliat d11l ni"'lel. 

S! 

1-------------l····························f·······························~·······························································H 

lJ1 tl~fe-efcr tHI$tP.c,·~ Jtd Jgctnft '" clut, il?grestJ d lo 

#.N•te:ipMtJie091e o'JIP •• ~pd-61ult>se ~tH'j~ d-e la ml:uno. 

hMia /a llt!sada del n:spru:tillrJ fhu:rnlt •• nCJ sin onlu 

ptt111Ít:Jmtnifl Cf}munl~t:J,. dt di~/Jo. fdlld. al $~brb'nu:lr;,._ 

be sei' ltJ ousrncla del d~t.:ente frutiJ/fa, pastJ 

inmeo'lalomttnft o. lralru de JJIJictJ~ un rutnplozr> d~ le 

t:fllffrol"ifl rsfr sr hat.:r <:Of"!JV dttJ aula Jr momtl'o pa,.qiol. 

NOTA: éiJ e aH rle pusrnltJf'Sfl la dVsent:io rle l"s 
rl~t.:enfu, flxisle 11na fPI'mts rlt acivar, c.Mftumr /p 

espt<:ifiaariP en ttl prflctdimittniP till'umplazi1 Jr 
lJPaturlts ·- 'JPR /fJ tín/(Jo mPdffir:!!t<Jria que /Q bdsqurdo 
dt reemp/a:;:p rttsvlffJ.rá ser m u rJpnurtlonfe, ol r/tJrsr la 

tw:;f!»cio t/9 mD~el'o impuvi~~o. Cr;mp mvdldc lto!>siltuoln 

pt,de at/ppion<f: unrumploxr pPr por le dtl Aslslrnfe 
&~ Nha:l. hos;1o 9U* $11 lt'l;l_9Uio1'1Df:rt llls; JC~bor~s;. 1ud~: dr:oJr 

seubifiue al diunmle di:sprJrtiblt a asumir el I'Umplr:u:fl. 

Coma medida cavlt./o.r. se in.t:luye. t¡l.!t en ca:u o'e no 
nbicorsu •1 r~~:emplazrt l:OI'I'ttsponrU•nh, F 

sn~M~rlmrlt>st rJ Asi:f'lrm1e t!ul Nivfll "" nuot~sidoJ Je 

cvmpllr otros obllg.aalunu inhtrtnlrs a St.J ccrgQ, '11 

.b1J!J~l>1Peoln rlde,.ó fu~JMIP elcMil'tJI d9laulo 

»r:svlltJ rr::zcalablw Jr: mamua rm '1'"' .rr r::;fén 

plrmi!icrunlv~ r:Tia7 riapds llrt l'robajrt. q"nl'l"'mpléttrlfiStt 

Jos dltJt'ISOS aonfi'Bi/!lmpn r:araclel'ístlt:rJ!!i 'fVfl se 

purrlfll'l pl'utmlal'; sin embru9o no t)t/sle un d 

uni(orm/Jad t'n cuanta tJ /11 duc.rn:J/lot!o al nluel 

s~r:unrJa,.la: tm contl'ilpo3ittl!.n ss pcdrla or~um1mlal' fVe 

la Jlfrrttttctitts Jtt ll'abaJ" Jaranlr rl cvtrfr"l_ oh: 
llljl'-t:S(}.I lo"l~ le ai~Jmi'IPS ~Pmt~ d#~O!»Ies l'!»ll'e lliOfb"s 

P.irrkJ. pt~Ut:h ~l.!tllrtlll ri§Pr. ma:r la nafvrn)r-rr! dr IP:r 
mismr;s rs sím;/al'. o~,~t1D. I'D.tt6n mas para llt,9tJI' lll 

eslanrlarlzarló. 

Comunico ol 
Subdirector 

........................ ~. 

'

Se hace c~rgo del 1 
tuda ( 

,Ne.cesit 
algo? 

Ingresa al aula j 
oslgntJ:da 

1· lngres• al oul• 1 
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PROCEDIMIENTO: No de archivos Elabora.do por P.Cano R. 

ControJ de Ir1gr•esos Alumnos y Docentes-Primar•ia No de inspeccionbs 

2 

3 Fecha 01/04/03 

Pues1'o --------Tore'7 

Entreg:o de reque.rímentos¿ duror1te lo 
clase 

Dt acuerdo a la pispon~bi/idad, de lo solicitado, le 
es entregado al docente el mismo, generalmente 
este reqoerimiento puede consistir, 'en una mota, 
tizas, mapas, láminas, etc. 

Inspección de fi;chos de aprendizaje 

-----------------------------'-

Auxiliar de EdrJcación Prímor•ia 

J_. 
[le""~e entrega dj 
~solicitado 

Pocente 

~Jh- ~---.-----.-

Sr;b director de Primaria 
-------l.-·------,-

, 
• [ Reo~e el ••:do 1 

. ~ 
! V ............... l .................................................. ~.· .................................... . ..... ......................... ................ ....................... ...................... .............................. ..... ........................ . 

ci5 

_ _] __ J 
lnspecc.ión de 

Fichas de 
Aprendizaje 
-----.--

---------------¡---

LEYENDA 

FT : Ficha qe Trabajo 

p :Pedido 
RS 

---.JClO 
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FLU.JOGRAMA SC:5A 

SUBSISTEMA: N• de persone! : 3 Di~gramtt : Propuesto 

Registro y Control 
t.~• de dae;umeotos : 5 Hoja : 1 de 1 

PROCEDIMIENTO: N• de archilloS 2 Elab?redo por : P.C<ll\0 R. 

Control de Ingresos por Servicio de Fotocopiado N• de ln,pecclanes : 2 Fecha : 0!!041D3 

~ tJ 
BlhliDttil<:t11'1D Alumno Suh dil'act§l' Administrativo 

Contl'ol diai'ID d(J lngi'UU 

( Inicio ) 
Acumula gr>Jdvalmenl~ a-1 mf)nto porcibido por ul 1 
Stltlllcio dR fotocophJdo, durantsoJ dla. l Ret•pclon• oum • J · Al día rlf)Uilmt41, pn)c~du a Jltmar ttl '"formato 
Diario •(en un solo eJHmpJar). sn donde consigna eJ 

tSJ}v tmm~f) 1ccal>ado gJ dSa tmtiUJl>f, s;,Jo po1 ~J cDnc#plt> 
de fotocopiM rsa/iz(1dos. Ac1iYidad que se vo 
~1/a.li~omJq. p;tq.gu:~h~~I>'UI.-.;~u kTan~8' .lfl ~Nm:ttu:;s" 

~. ®la s-emana en curs-o. 

~ NOTA: El momonf" de JJqnado Jo s fucfúa sn 11n 1\l 

hotlJrlon{) (tspeciaJ. g~mnahru~nle en citUIDs 

!Ingresa oolos ~ 
fnfervc.los Nbres. en los qv~ no existe pübllco que 

requieran fofot:()pi as. 

... ··································· 
Con tl'ol mt~~nsua/ dt1 ingi'QSO$ 

1 Guarda dolos del J 
dt6f y seiTf&na 

IJ:ggado el firt de semana. llflnar parcia/mqf1fe tus ~k, ingnJ:to:r s~mcrodos dtm1ro da Ja semana 

corrRspondienfa o dicho mus. esto so va tJjocufando, 

has:'Ja Ja t:utJrla se-montl sn qult dicho formo quedará L---compbsfamqnfe llena. Todo el Jiu nado sq efflcfúa 
mo.walme»1a-. po.t lo qu9: absorbtl ccnsJdtuobJa 

~ 
~ 

ifqmpo ya qw es nrn:esario 11fec'lutu cálculos J' 

:;t::::pDbDcJoi'H!f:S pr;rQ Ju pl,lllpcUm th J~s ~oiDht~. 
L1119ado si fin de mes, pasa a completor e) llenado 

"Fofo:s1ólicas dul Me.T'" y Juego Jluno forma 

1 

Emite reporte 

J .. M~morando ® Fofosfálicas ... un la cual consigan la 
m•Asual( F M) 

canfldad de dinero que ha de eniMgar a oa,ja prn 

concepto de fof():.rfdficas. tJ! llenado de asf~ ulffm{) 

1~ 
fambiJn es tunlnentllmon1e manual 

.................. ..... , ....... ........ 
En ti'IIJga d11 Al F a caja 

l \.lena MF y 

1 
EnlrB,9aoJ •Mumorando d11 Fotosldlica~~ a coja. entrega dinero 

NOTA: • Simllarml!nffl al mom(!nfCJ ~n quf! fll a hihllotecarf() prDcede a daposlfar en caJa los 
Ingres-os pqrcib/J():i" pr:1r fotocopiado, deb6 IJtmar 
una forma denominada •Mamorando de j 
FotoS1dtiC4S'"', CIJJ'() llenado tomhién es- trn'Jnual~ y en 
dondll deben odjuniarse los loialcs percibido en 

~da s6·mana.. 

¡·~ Rt~!Jistrt> ti" iii!Jf'tliln 1 
Registra sume 

"" , .. ¡ .. 

J 
En cajt:J$9 Nlgfsfra la suma 1mfrugado, median le e) 

1 

Emite 
slslemo y Sil prfJced6 a lJmitlr un recibo qw; 

comprobantes. 
certifica el ingrc,.o hecho a la mfsma. el mismo ss da 
tm original y uno copla, la ctJpla a-s para el 

lMF' O 1 
~ibii"1r:r:i1fi"~ Ja.c:r.saJ IU dA"'Il11diaj,.mlo c:cn gJ 

~CI d •Memorando .. dt~bidomenfe sellado; en tanlo qUBIJ/ 

~ original del t:()ltlprobonte :rq queda en caja .................. 1 ··············· ............ 
Ragístl'o admlnlstf'ativo 

1 

Entreg• •1 Sub 1 
Director 

Admlnlolrativo 

~~ UrJ(J ve.t visados los do,:umtmlos y hecho ltl deposito 
res¡HJcUvo, paso a onfrt~gar los documenlos a) .Sub 

dirtJcfor Admlnis1ra'ilvo. ~ Esffl firmo ombos documantc.s(Run»orontJo ,.. 

f 

t!omprobanlr: d~: paga})' n Jos davu~J~~ al 

devuelve DfbJJot~C(Jt/o. a fin de que erlq disponga su 

ct:~rrf!spondlenfc. orchivamltmfo. 
NOTA: Conformfl S6 puad11 wu sn la dttscripclón 

tJ rtJspectiva, coda dla so registran Jos ingresos 

percibido,. por servicio da fotocopit:ulo provsni<mlss \ áfll día anttriot~ IJI'l fa f()rm.a "'F()tmato Diario "'(Ua 

\ control), 
: 

Do:rtDriormon1" una lltJZ II.Dgado DI fin dD S'Dmana :ro .. LfiYE'NDA tienq ragi.T'frados los formatos diario:; 1 

compnmdidos Qn Ja mismo(gsmualmon'l9 so tionen !J 

IRaoapclona amn••l formal o$)~ cuyo:; tottll.t:s :um regi:trodt>:; mJ.Q'Ilt::mmt.r; FD ; Formato Diado 
on otra farma den(Jmfnada ~Formato Mensual"', la F M :Formato Fotostátlca del Mes 
mismo qull' .rt• hcr d.rt v-s-ni r C'Qmph:lartdtt grruJuoJm#'nl4t IMF o 1 Mf : Memorondum de f"otostafica:s: 
hasta Ja finalira.ción dqJ ~rurs(2do conlrol) 

lU0 Ci : Comprobante de lngreso~Caja 

SI. :Dinero en E1ecUvo 
S : Sistema 

F 1 : File de Ingreses del Mes e Fin ) F2 :Archivo de C.omprobonte: 
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FLUJOGRAMA SC6A 

SUPSISTEMA: N• de personal z DiagrÉune : Propuesto 

Registro y Control 
N• de doéumento:s: : 3 Ho)o : 1 d~ 1 

PROCfDIMIEIITO: N" de erch\vos : 2 Elaborado por : P.Cono R. 

Control de Tardanzas y Faltas-Alumnos w da inspecciones : 3 Feche 01/04/03 

~· Auxllial' dt11 a StJcundal'ia Alumno 

Ca/o(la sello "Tol'danzo t' .. sobt"Q dial' lO 

( }n;cso ) 
Una VBI que el alumno Jlqgó to.rdq, qsfe se qncuenlta 

~' (}bli~adv ahar,qr .PniU!Jr;J dt~ sv diaritt al Auxillat c/9 
nlttl!). 8} (;Ual stnuu:o.f'g(Jr/J de colocor tri sello 

'"Tc.r:donrQ" drm1rtt duJ m¡smo.. J' lo- ma,n.~qncf.'t6 

t:onsigD(diarfo) dtuantfl 1111rons,urso d# Ja clase. 
1 

. ................................................. ·•························· 
Solicita 

""""'"' 
Tom" not" 11n cut~diii'RD dll t~puntt~s 

dierlo ¡ 
No • 

1 
Entrega díe.rlo l 
".Ell 1'-

twgc f(Jma nota manuolnumfq. (/(1 ICJ fo.rdanza sn un 
cuadBrno dB apuntes. !:-----
NOTA: Posteriormente este dete~llo le sorvird para ~HtQetlO 

conhlccionar Jo lista de fallanlliS d11l di a dllnlro dcJ _.;.--
prJ't1.t~ diario d4: .Secundario. 
l!ne/r:OSQ del cunlrol ds tardan ras y dil las- faltos 

dlJJ alumrnulo, esls :;c Yit:ne JltJYando a cabo ~tusdil:mte 

un u¡gfstro 6n un cuodemo slmp/11 de conlroJ. 
Indaga por auto'litulado "'Cuaderno AuxfJlar•. e/ mlsmo que si 

hilltantes: bi4n qs cierto pufldll ser de gran utiUdad a su 

pcseadot. no brjndc. Jos goranHos ntiC9SOtJos pare. un 

b¿o.en confroJ. a Jo que Sl!l añade que su llenado es 

,;;ot:mJak Mt:m:J.t;pJs no t:tgiJiza qJ prr.n;q:rv. 

l 1 
Retiene 

o 

~ 
1 Coloco aello ST ¡ 

Indaga poi' t~lumnos QU.SttlntiiS 

Aparlh dtrl r!tlrJgcrh" IU! adgJanftr,. se linca.rgo. d!.:l 
lndogar por aqucliDs- alumnos que han fallado a clase ., 
11lcitlJdd di d. la manera de tomar de estos es 

accrcándou a Jos mismo~ av/os tomando lista o de lo 

ccn:lutriv pregunft:J d hu: a:umnos re.S'pi$;.Ho 11 iJUienss 

............ ·····························1 Reg~::~;:~.~.~t•• s6hcm ausontodo dicho día. . ...... -RegistPü faltas il!! cuadeFiJfJ de apuntes 

I:MmanlfriJ análoga toma n":la dtr las faltas. #In su 
cuadllmo d# apuniRs quo Ufili.ra para su control 

l---:"" lrr11uno. 

NOTA: SJmilormenfe a las lardanzos, este detaJJe le 

~ servirá poS'I(fr/on"ente. para confeccionar la lista 

tk fDlltm~(;~ th;J r:#a th:mlrfiA rh;J ptu·h; dhuiq Jg 
SIJcundaria 

El obJelivo quo conduco al auxiJ/ar dG secundaria a 

1 

qfucfuor qJ control dq taro'anzas y folfas~ us Jo. 
culmlnacltm en la qJaboración dQ/ •porte l>it'Jrio d~ 

SeciJTidtJria ";para lo cual requiere tanto la relacidn (SC1) 

de fallan~es y de las fardtmrt.~s que so acontecen J:. 1a.,"':Jo da d"t:t.rn1~rs cc.mt:t dtr "'Jumru:sdt:t. 
Fin 

Contl'ola la salida dtll alumnado 

enol caso do control do cantas Bl mismo se efoctúa 

wJdionfe su t~Jgislro a cado cambio do hora en el 
"Parle/Jiarlo dq CJosqs•~ el mismo es- un documento 

cfi~lat «jPJrar dtJ s-or su lltJnado uno o.cfiYfdad LEYENt!A 
smlnentemtlnle amanuense ss un rJocumBnto 

rsconocldD por h:s:: dlfanmtcs dtganos ds lo 

inr/itu~i~n. a dif~u;;"ia d!!l r,vad'!tnv atnrili~r. ST :Sello de Tardanza 

o :Diario del Alumno 

CA :Cuaderno Auxiliar 
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FLUJO GRAMA SC7A 

SUOSISTfi\IA: N• de persono! : 4 Oiogroma Propuesto 

Regisrro y Control 
N" de documentos : 2 Hoje : 1 d• ,1 

PROCEDIMIENTO: N. de 'lrChivos : 2 Elaborado por : P.Cano R. 

Control de Tardanzas y Faltas-Trabajador N• de inepecc!ones : l Feche : 01/04/03 

~~ Sab tlii'<Jctor 
Díreotol' Gtllniii'DI Trabajatlor Sacrg'tai'ID ,¡., l)j¡.acoiin 

a Atlmlnlstl'ativo 

Enti'Gga RGporttil ti~ Tal'dan:zas 

~ 
El !JS1ada de !L11'dtli!Et:JS' y faUas-{i?.iiC:'IJ!á i!e ::¡ 
lardanzas)~q/abtnado por conlobilida(/ y visado por 

f J el Sub dlrsclor admlnlsfr(J!Jvo os rmtregado a Director 
!Jittu:tor Genero}. acompa'ñado dtf una carla tJn Jo cual 

SIJilSpiJcifictJ on resumen los rJJsu/lado de dicho u rt:pOfftf qJnborodo. 

1 

0/aloga con /tu: pal't<ll: 
~~~::J:dor : 

Ana/ita qJ CitddO te.portc f convianfl COTHIIIfSQf CO() .. 
üi¡Uii:Jos dooimtes: que hon JnctJr7ldo en el fflii)IM con••••• 
nllmerCJ de tardanzas y fallas. 

directo1 

San.,Jana la fall'ft 

<7> Si a pes-ar dtr habtlr convurst:Jdo ol docent4 porsisffl 

e 

.-n su faifa, el !Jirqcfor dispondrá /() ~rmlsión du un 
Si •A.fBmonindum d~ Amtm~siJJcl¡jn ~. hacia~~ t1ahtJjadot ¡ a man~tra dt: m~:didtl coru:c1Jvo.. 

< / : ... 
R<1tlar:ta mtlmol'andum ~ 

1 1 

u Pro¡::;¡Jq a redocfar y ;;mltir 6/ e liado mDmorando sn 
\ o 

original y una copla, los ml!imos qug :;(J los ontrii!JO al l fYfrectt:tr. 
Elminnr:J, Jo firma auloriumdo Jos mi~mos y se Jo:t 

.;:l~"';~J.f'J/~·~; a le. !it;<:MflJ.rtc..~ para su corrrupondi~JnM 

1 1 
dislribución. 

No 'M=il lM Ov 
... ................................ 

Ha<'o t>ntl't~ga dtJ/ mt~mol'andum 

1 

Entreg~ al 

1 trabajador 

o 
te hace entrogt1 al doctmle el ejemplar original. 1 

'\ 

pte.YIIl fffttHl dt.J t!tlf_ov .:orte;;-p~ndienie(Primera 

1 

Entrega r.to y 

r 
copia). en lanto que Ja copia restante Je es anfregada 

o.J SUb director adminiYiraliVCJ. El cargo 8~ 11rma M1 

alma(!enado f!n el fl/9 del doc~nfe amone-sftJd() 

NOTA: f!J ctmiUJ.J /wsctJ IJfllcH~omu»lll, tBCHfleM sn l~ m aclitud. o oquf11Jos trabajador~: qu: sncurrtm en 
exc~tslvtJS' tanftvuas y fa}tas. JtJ sanc/Jn d8 ias 
mismas ant9S' de sor aplicab/iis~ dttben Slílf 
Indagadas. consultadCJs y pNJviamanlo conversadas~ 
tanto pot el involucrado{lrabojodor faJtante). r la 

1 

Remite al 

1 
~;;rfdod r.Hixlmo. rGpr.tJ~e:11..-s.tivo d11l calttgfo, c-omo Subdlrsctor 
lo liS el Director SllfUirtJI. Admlnlstratlvo 
El cont!ol de laNJiJ.nzas d&J peuono.J que labota ~.rn la u /nstitur.i~n. inc:luytrndu i!l Pf!r:i~Jnal dor;~nte. !!S 

controlf.'ldo on basq a la elaboracldn dBI fi'Jsumen o 

recvrd Jq larclan..tor(llT). tJI mismo que a S1J 'tler e;; 

un reS'll!Mn producto dft análisis do las tarjolas de 
marcación qfiJt:tuoda duronlqs q} mus~ y quo son 

utilizadas,. durQnfe el momento en que ht:J de 1 Registro en file del 1 
: 
: 

ft"f4'f!1uarseq/r(IS{Nrr:ti't·q 1ar6·qjlff y JrJ r;onsigUi?~nUt trabejedor 
: 

uJaboroe~iM d~ plimillos. 

~ LEYENDA 

M : Memorandum 

l fin ) 
F 1 :File del trabajador 

' F 2 : flla de Memos 

RT :Resumen de tardanzas 
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FLUJO GRAMA SCSA 

SUBSISTEMA: N• de personal : 7 Diagrama : Propue¡to 

Re9istro y Control 
N• de documento* : 4 Hoja : 1 do z 

PROCEDIMIEIITO: N~ de archivos : 6 Elaborado por P.Cono R. 

Cobro de Pensiones N• de lns.peociones : l Fecho : 01104/03 

~ Pacfl'fl cfé Familia Caj""" 
Sub 'cfíN1t:t61' 

As/5tlllflt~ C<~ntabll> 
a Acfmínlstl'lll tlv<l 

Ef<>~>,ua dant:dhuiln t/11 1/a/J~tJ 

COI',.fJSpDndit~nttlS 

( rnlcfo 

--¡-
Sil opersona (J los Ü'1Sidlaclones del colegio. con el fin Indica 
a';s coorlltio1 uJ ::ro.trJo qur~ Hsm: pendJun1u, concepto 

~ r 
~ 

e.JcOJ,Ilr<J ln:swua o.lrirttJma y wulfica a trav4s d11 lo. 
p011tal!a.si efectivamfm1e el monto que eJ padre. 

Verltlcs por 
d~~c c:::nc.cJQr :;cinc Id~ t;()n ~~ solc!o qu~ tuJn 

s.ls.ie.m-e.v. 
monfiene pondiento. 

Al9vna veces e/ padre desea cancela la ptmst6n 
corrqspondlonte al mus fln curso. sabiendo quo aun 
monll.ene pendiente saldos dlftJS'ados dq pensiontu 

pro'tlsnltmtss J(l otros ntr¡s~;-s. por consiguitm~q no r~ pPr/I'Ó COTICQ lar le. p4:nS'IÓn fhtJ f11riodo pNISIInlll J'Í liS' 

qw:no concNio la el:: lo:; mcs:::r onf~riorcs. 
€1na vsr certificado f11 t:(}rn~eplr! y la c:anl/dad exacta 

COITlUOics Sl 
apagar. hoce entrego dGJ ~ft:clivo a) cajero. 

cb 
situoción 

1 N,OTANU/sul/a important~:~ dr:tstacar Ja lllifriflcflcitSn 

que fdectúa el cajuro mediante el sistema. sobru qJ Indica 1& ) conc11p1.a que ha du a.bl.'l-.1')¡3.1' lll pc.dte dfl fo,.J/Ja oJ : suma 

mcmBn1o de e fqc1uar cUcho pogo. la apJicor:ión do .. 
l'i'S~l:p:;ao on .gJ pn;~r:;.rnJJ.w;t;niP e)' ~»rp.ursr:J'"¡JJJ:,.}.g 

1 
para. un contrfJI efecllvo. Entreg€1 dinero 

tSJ L ....... p 
R.ogldl'a cancolat:ión 

1 Ingreso el siStema ~ ~ 

u Este lngr.:so (JI ~isf:ma 1 registro. dichg ~a.nc~:Jacidn, 

smJIMndt' Whl rJfJI151anola deJa c11r:uh1 L'Pt!tJr.J,jn en ¡ un formato original acompaRo.do d11 dos t:opias. 

El padre o ap()derado u;cibe las constancias dtJ caja. 

Firmo y ~o vuelve J /as mismas quq firma y StJ queda con e/ fotmafo 

orl9inal. 

~u 
1 

" /)sit,.iJ.uye las coplas 

1 1 
t>lslribuye 

Sut:.mt;rArgá dt~ di:S'/ribvir hu C(Jp/a u:sla11flits~ unC4 ~-

IU ~stas s1.1 rt;ci!Jpcü.m.a aqut .;;:m tanto q'd6" la otrü la q.s 

Qnlregadd al asísiBnfli C()nfablo para sv 
orahiYamiqnlo conttlb}e. 

·········· .... ........... 
Emít11 "Lista ,¡,. PagDif t>fa,.Ífllf 9 

~ 
1 Recibe y orchiv• 1 . 

AJ fino!! zar g/ dla (9:00p.m.)~ pasa t1 •mil ir un ~ ft;;portlf lnlllulado .. l. Is-la de Pagos Dltlrlos .. , los 

1 
ErniteLP 

1 S cualess(>.. emit'"..n e.n orl~irJDI y una copio. Jo.s cuoJ~s 

s-cm ~ntrt:gc.dos al Sub director .Adminis11a1ivo. u 
Al'r:hlvami~n to final cfD la cfocum"n tao Un 

"' il'mtJ A .avpla A c.uar ha dtl ••~' enlf'«jtH1tJ t1 

Jucr~ra dtt Jo tJ::c~Jat:J15n~ ttn ltmtc t¡JJ'i1 -;11 t¡.Ju:d45 J:M Ja 

r 
¡ fll'l'jlnalpal'rJ analizar rl ntul Ur pflj"S t¡ur :;e hon F.lrma LP1 y 

re-tabad9 rlurrmfe el di a_ devuelve 

NOTA: Sh, wmhrH',9fl iambi:in u f.II'C"V:JII:I.d!) l•n•., 

~ roJM'/1! qut Ion/() tJOjO C/M1P CMiobJI/dtJd .se 

~ 
fli!ICI.Iflnfn.:n lni~U:MtfiaiP:; vJa rri, ptu f:Pnsljlllflnlr; 

cn~ftdJ!Iir!crJ pv~Jt t:jtN:t:r vn aNttl'tJJ rJirttdco ~'l'hl't: le 

.WI.!/tflf lf-11-lltJh¡.ultl" J/Uidllfi', ttrt!tl r~r mlilflpl~s (}.C/JJ'Jt1/le-;-

exfrffn t/or.mtHt.niQJ!liÓn dapU11111do. 91.1c si bltn. es cierfv 

busaan conlronlor la lnformaci6n. n" htJtUn mtJs r;ue 

ff!di.Jnd61' en d.;~a¡¡mí!t~lfJI.:IItJf. J.;¡ gue ,;u •u:z lmpJI•a un 
mayor Fspaclo pal'a :su olmoat:tJamlf'nlo, Id/ .fUitnC ulrnt 

~l'l'itnt!t:• ál t-~;-rdil'st tlcnn.spf!l:-tUt-lt~t 

FJPmprPb·ct~itl dt1 paf¡P.. oJ PHmHmfP dfl ko~r;r:;r: r;{r;r;11va 

INUJ tlfH!I'DlJ/6» ~e U/e llp-r-. ll(JJJÍ .u emite,., <Hí' filn:~ato 

grlgint;Jl )' rle~J copitJS~ '' ()ri!Jlnr~.l PS enll'e~aJo tJI PtJbt 
de familia fJUe es t¡uirm hizo rl pagv. M fanle~ qu« un 

ftumaffl r¡u•t!a rn caJr~. y Ir~. ~:~Ira 1:11pia ll't:J bacio 

.t:Mia/J/1/rJtJrJ. 
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FLUJO GRAMA SC8A 

SUBSISTEMA: N- de petsonal : 1 Diagrama : Propuesto 

Registro y Contro 1 
N· de documentos : 4 Hoja : 2. d!a 2 

PROCEDIMIEIITO: N• de archivos : 6 Elaborado por : P.Cono R. 

Cobro de Pensiones N' de Inspecciones : 1 Feche : 0!104/03 

~ 
Sub dirutol' 

Mansaj11ro Cajt~l'o Sant:o 
Ta Aslstflntt~ Contahlt~ TfiStJI"QI*D 

Adminlsti'Q t ivo 

Ef<u:tua Con tl'ol dfJ! IngN>sos DiaritJs 

~ 
Efectúa el conltol do fngrssos dlaril1s, cefiiflca si 

1 Efectuo control deJ 
ingresos diados 

nivel tHJ ssfOS' y finalmenfs una vsr cerfificgdo Jos J mismo S'(J los en!rbgo. tJI mens-ajero a. fin de que 

p1'0CfstJa o llfsd!HJf eJ dtipDSUO dll dlcho.s ingFGSOS 

1 
en Ja evento del colegio. Entrega LP 

1 

u .................... ... .. 1 

Entl'l1ga m11nsajt~I'D ... 

1 
Firma 

Recibe si dinero lngrssado ~m eJ dla por t:tlJa. no sfn 

vOl mllcs llnmu sn la "ll.rltJ de fJD.j}OS''. ;un U ficaruJo quo 
htl reclblr:JtJ la cltüdd sumo~ posflulornumfo s~ 

qncarga dQ dcposifot dicho dlmuo o la ciJcnla do/ 

r:uhighJ. SoUclt& 

dinero a caja 

1 

R"'""'P"IMa .,f.,ct/VD, y depulta "'n DJ 1111tldad bancai'ÍU 

1 

............ tc.:l 
·~, .. ::::!i RtJgistl"t:J banca,.¡, 

1 
EJ bant;D rer;U:nt cJqfec11vo y Jos Ingresa a la cucn1a 

bJv dltlcole;gio. mediante ~1 ::rislcma, e Imprime un recibo 

de ccns1ancia diJ d11p'.5silo. gn D1Jglnal y una copla, 

.sh:mdD e.lnu:JbG oFfginaJ J.>n1rqg~:Jdí> al tlipra:umh;.nfs 

o 

del colegio, 
1 

.................... 
Art:~hivo JQ clo&umflntar;íin I_H•c• participo o! Sub l 

Director 

Administrativo 

1 
Archiva 

1 

~ t_;_ Q 
' 

( Fin 

Hace en1UIJJIJ de la .. Con$lfJm:ia de Deposito"' a.' 
Subdlnrctor admlnislrativo. ni ml~mo qu11 Cl su ver 111 

~ráentrtga al A$i!J1cU#b CO-rHab-Jb pot'{). sv 

cort({Spondit~n~u aTr:hiYamJenlo. 

LEYENOA 

R : R.(':lclbo de Con-stan~ia de Pago 

S ; Sistema Contable 

LP :Lista de Pagos Diarios 

CD : Constanf.:'ill de Oepa.slto 

SI. : Dinefo en Efectivo 



SUBSISTEMA: 

Re9istro y Control 

PROCEDIMIEIITO: 

Control de bevoluci6n de Textos 

Dt>volut:lón dQ ttllxtos 

Crmfarnw a lapr!lilica dul colegio, pa'$'ados dus- diar 

a partir del pré:flamo de vn texto, estos deberán 
s11r diJ'VUIJitos. 

NOTA:tapfJiftlca dqJ co/qgfo~ en cvrmto a 
dbvoJucJón de 111xJos ssiJpvJo un pJazi'J. máxjme da 2 

dios para tf) pritstamo a domicilJfJ dfl los mismos. una 
'tls.r ll!JDia:da ei mismo se pn.tcBdadJ o aphcMse las 

sonciones¡uufinenMs: ~in embargo níJ ocvrre tASI. 

entonces Jos rocibu opunfa la fecha de entrega .en su 

r::JJDSkmo dK ~f:<n1roJ(man:uoJm¡¡n'lll). 

LuagoptJsa a corlificar la condición dqJ libro 
en/regado. si esla en las mismas condiciones- en qua 
Josaccs!al!.'ltU'JO, si el tsxtc no se encuenfta ópJJmo 

conrliciOMs. t'o pune al tanlq al alumno~ a mam.rra dfJ 

~l'>'t:u:i6n. t pt>sa e gvatdarJI> en su es1anle 
correspr:mdlanlo. 

UnrJ YBZ culmlniJJo e} segundo dla tJe plazrJ para su 
d6.,olucifln. t1S dt:~cir al dia s/gqfente. procede a 

ctJtllficar. en ba:;s a su cuaderno ds control qus 

alumnt:Js no hon dsvuello aun los libro ala bibliol.aca, 
por consiguíenle pasa a e}aboror und lista dB los 
mlnnos"'Aolaclón de IJgurJorqsv. y finalm!.mle los 

J.sb.Jco t'm S'JS respsclfvos c.u.ltu so1Jtl1óndoles Jos 
to}(ios prnsc.nalmenltt. 

FLUJOGRAMA SC10A 

N• de personal 

N• de documento*. : 

N• de e.rchlvos 

N1 de Inspecciones : 

Alumno 

--~ 

1 Devuelve tex1o 1 

1 

Diagrama : Propuesto 

Hoja 1 d• 1 

Elaborado por : P.Cano R. 

Feche 

f 

Mr 
Retiene el libro 

1 

t 
T 

: 01/04103 

BíbliotQaal'io 

l Recibe v coloco 1 
techa de entrega 

ce 

[ Gu.arda 1exto(T) 1 

·············· 
eudor d 
Libros 

1 
Monllone 1 

almacenada FSL 
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No -
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~~ 

Si el alvmno cwnla con ,;1 libto 8rJ t:se inslanle. pasa 
a diivnJwulo. de los rUJnll'iJifl') Jo tras!d íJ/ dla 

sisuionie~'mtJs si sllibfo S6 Jg ha IJX'Iraviodo, on esq 
caso procederd a abonar en la admlnlstraalón la $UnuJ 
correspondia:ntG. robtB Jo. eva/esto. valorizado si 

ttJiSmi1. püfiJ PfiJcede.f o $ti YepPslcis;n. 

NOT.A:AJd!a slguitmfe diJ agotado el plato 1 on 
a!g!.'.'1(JS' eMes unos dJas después si Blbllofecarlo 
rovlra su cuaáftrno d11 conlro/ y procqde a 11Jaborar 

l.'~-tHilJ~chSnr CM J().$ op.qJJidp:; y nMb.UtS dft D(/V(IJJ{l.S 

qtM tld#Judan I#N1os. para finalmlintli pasar a 

solir:itó.r:rg)as .s-n su:r r~rspacfjya:r años :r :rgc;ciomr:r~ 
fflJJ)'(JMS'Qf dq lo nDC(JSarlo que tlJSU/t(J qUD SO 

oncwntro disponibl~ fin tod() momento en su pu6slo. 

1 

Abona sumtíl 1 
e-quive:lemte 

1 Recibo el mismo 1 
•l--floil<t-~----------1 

~ 
(r--FI-n-") 

LEYENDA 

F S L :Formato Sollcllud de Libros 
e e ; Cuaderno de Contro 1 
R D :Relación de Deudores de Libros 
T :Texto 
Si. : Efectivo 



SUBSISTEMA: 

Registro y Control 

PROCEDIMIEIITO: 

Control de Pago do Pensiones 

P.eparts por lnlarmed/() de los aslst~Jnles ele ni vol. 

los cupones o rae lb os do pago. a fin de que JJslos 

ptocJIOr:m P :w r;t;ñc:~lacidn, duran~# f:l mr~s. 

FLUJOGRAMA SC 14A 

N• de personal 

W de documentos 

N' de archivos 

W de inspecciones 

Asistttlnttl CMta6/11 

!
Reparte e entre el 1 

alumnado \ 

u 

~ 
~~·o\a> 

----

: 4 

: 3 

: 1 

: 1 

Alumno 

Recepolona e 

635 

Oiagramo N• ; Propuesto 

Hojo : 1 d2 1 

El12borado por : P.Cano R. 

Feche : 01/04/03 

Banco Suh dii'!Jctol' Admlnl~~ttl'ativo 

¡-~---------t .. ····· .......................... ¡ ......................... ¡ ........... ~----f""'"''""'i"""""""'"""""'"""'""'"•"'"""""'""""i"""""'"""'"""'"""'"""""'"""'"""'""""'[ 
5~/i"ita Lista dt1 Pago d" Pr~nslonru 

Canformq lran:rcurrq qJ mes~ va verificando Jor 
nivelo$ de ctlllcolaclón da pensiones. soJicitando 

corxnt»?J~~tml~ Q} bancD el JJssado dM pDgos 
Rhcfuados, ~::rio :r,r;: do. hasta una ssmana anf~:::r J¡¡z 
tlnaiJzado e) mtlS ros¡N~cllt~{), 

NOTA:Generalmertlq 11J Usto.do se sollcila cada 
qulncftntt yen las oporfunidadBs qve Jo diS'ponga q/ 
Sub~bíreclor Admlnlsfrativo. 

VsriFlco oJ nivel d11J oslacJo tiu mor()s;Jad. y si 11sfq 
esc!t~vado. df:spom: cnvJo de amonttsi()Ción o les 
pQdtllS. 

OQra.o~*' .t~ltlboTll lc.r carlaS' d.a amont~staclón 

corrcsprmdisnle. y uno vsz cuJminadns procedq a su 
lmprtJsirJn y respectivo engrapado. 
Elmod~ dG entrsga. se ~:f.cclua discu::tamftnfq Ja 
carla d6 amonestacltJn al tJiumno~ ya sea 

p~¡ffDfHllmlmiiJ-,. ., adjunMruJolds d#ntlrt! d~·l dial'Jo d; 
lrabajd. A fin que Jas misMas )a.; hagan JJefJ(U a sus 
podr~:; 

!Ja comunica crsn las l'adf'tlff da Familia 

Vedfico suma _¡ GJ 

lnfortna 
estado de 

de1.1da 

Cobro de 

Penslones(SOS) 

1 

: 

No 

./ <( Se comunica 

·"' con los padres 

LEYEN/JA 

LP P :Listado de Pagos de pensionas por Sanco 

CA :Carta de Amoneslaclón 

C : Cupon de Pago 

SB : Sistema'Bancario 




