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Resumen

El presente trabajo tiene como propoésito estandarizar y documentar los procesos
administrativos de admisiones, matriculas, gestion de personal y finanzas en la Corporacion
Educando, dedicada a la educacion por CLEI. (Segun el ministerio de educacion se definen
como ciclos lectivos especiales integrados es decir unidades curriculares estructuradas,
equivalentes a determinados grados de educacion formal regular; constituidos por objetivos y
contenidos pertinentes, debidamente seleccionados e integrados de manera secuencial para la
consecuencia de los logros establecidos en el respectivo PEI) Se realizé una investigacion
cualitativa con disefio descriptivo.

Inicialmente se presenta una descripcién de la corporacion y en el primer capitulo se
abordan conceptos sobre estandarizacion y documentacion de procesos, identificando principios
estratégicos y diferentes formatos Utiles para el caso de estudio. En el segundo capitulo se
efectud un diagnostico mediante entrevistas, analisis documental, observacion directa y una
encuesta. Esto evidencié oportunidades de mejora como actividades innecesarias, insuficiencia
de controles y estandarizacidon. Con base en teorias de procesos, se plantean mejoras para estos
procesos misionales.

Seguidamente, se procedera a estandarizar y documentar formalmente los procesos de
admisiones y matriculas, gestion de personal y finanzas. Esto implica definir actividades,
responsables, controles y formatos estandarizados, tomando como base las brechas halladas
inicialmente.

Lo anterior sentara bases para mejorar la calidad, eficiencia y trazabilidad en estas areas

administrativas clave para la gestion de la corporacion educativa.

Palabras clave: gestion de calidad, gestion por procesos, documentacion de procesos,

sistemas de gestion, estandarizacion de procesos.
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Abstract

The present work aims to standardize and document the administrative processes of
admissions, enrollments, personnel management and finances at the Educando Corporation,
dedicated to CLEI education. Qualitative research was conducted with a descriptive design.

Initially, a description of the corporation is presented and the first chapter covers
concepts on standardization and documentation of processes, identifying strategic principles
and different formats useful for the case study.

In the second chapter, a diagnosis was made through interviews, document analysis,
direct observation and a survey. This highlighted opportunities for improvement such as
unnecessary activities, insufficient controls and standardization. Based on process theories,
improvements are proposed for these mission-critical processes.

Then, the processes of admissions, enrollment, personnel management and finances will
be formally standardized and documented. This involves defining activities, responsibilities,
controls and standardized formats, taking as a basis the gaps initially found.

The above will lay the foundations to improve quality, efficiency and traceability in
these key administrative areas for the management of the educational corporation.

Key words: quality management, process management, process documentation,

management systems, process standardization
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Introduccién

Dessler (2001) afirma que "la estandarizacion y documentacion de procesos administrativos
son un aspecto esencial en el ejercicio efectivo de cualquier organizacién o comparfiia. Estos
procesos hacen referencias a las actividades y tareas que se ejecutan de manera habitual para lograr
los objetivos y metas de la empresa”. La estandarizacion genera consistencia y eficiencia, mientras

que la documentacion permite la evaluacion y optimizacion de los procesos.

Segun Hernandez & Miinch (2014), la estandarizacion de procesos aprueba reunir criterios
de maniobra y reducir equivocos. La documentacién de procesos estandarizados facilita su
seguimiento, evaluacion y mejora en organizaciones educativas u otras instituciones. Esta
inexactitud se debe a un desorden empresarial, como resultado de una endeble estandarizacion de

los métodos y técnicas manejadas en los diferentes procesos institucionales en dicha institucion.

Por otra parte, Hodge, Anthony & Gales (2003), establece que la estandarizacion
comprende entre otras acciones instituir operaciones y formalidades claras y constantes para dirigir
y llevar a cabo las diferentes actividades administrativas. Esto apunta a que se sigan las mejores
practicas y se mermen las fallas y las variaciones en el desempefio institucional. Al estandarizar
los procesos, se provee la capacitacion de nuevos empleados y se mejora la eficacia y la calidad

de los resultados.

En cuanto a la documentacion de los procesos administrativos segin Franklin E. (2014) esta
abarca el registro y la descripcion detallada de cada una de las fases y pasos que se alcanzan en la
ejecucion de una actividad, ademas comprende los recursos necesarios, los compromisos de cada
persona implicada, los términos y las métricas de desempefio. La documentacion proporciona una
guia clara y precisa para que los empleados sigan los procedimientos establecidos y permita una

mejor supervision y control segin Chiavenato, (2006).
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La estandarizacion y documentacion de procesos administrativos de igual forma suministra
la mejora continua y la caracterizacion de areas de oportunidad como sefiala Michael Hammer en
su libro “;Como innovar la empresa a través de la tecnologia de la informacién?

(1994) enfatiza la importancia de la documentacion de procesos para identificar areas de
mejora y perfeccionar la eficacia operativa.

Educando Alianza es una institucion educativa de carécter privado ubicada en el municipio
de Itagli — Antioquia, la cual se ha convertido en una importante entidad de formacién humana y
técnica para los jovenes en el sur del Valle de Aburrd. Sin embargo, dicha empresa desde su
fundacion ha presentado problemas en el manejo del sistema de matriculas y admisiones, en el
proceso de gestion de personal y manejos de dinero de manera manual, siendo este un problema
principal de la corporacion que tiene que ver directamente con la estandarizacion y documentacion

inadecuada de dichos procesos.

Con el objetivo de estandarizar y documentar los procesos operativos de la Corporacion
Educando; en este proyecto se lleva a cabo las siguientes etapas que consisten en: establecimiento
de procesos y directrices organizacionales, elaboracion de documentos de los procesos operativos

y sensibilizacion del personal de la organizacion.

En este contexto, el actual trabajo de grado se plantea abordar la optimizacion de tres
procesos criticos en la gestion de la misma, a saber: los procesos de matriculas y admisiones, la
gestion de personal, el recaudo y flujo de dinero, ya que, al estandarizar y documentar los pasos
especificos para el manejo del sistema de matriculas y admisiones, se puede reducir la posibilidad

de errores en la inscripcion de estudiantes y en la asignacion de cursos.

De este contexto se puede afirmar que un proyecto de estandarizacion y documentacion de
procesos administrativos es importante debido a que garantiza la estabilidad, transparencia y
eficiencia en las operaciones de una organizacion segun lo establecido por Peter F. Drucker en su
libro “La practica de la administracion”, enfatiza sobre la necesidad de establecer estandares y
procedimientos claros para lograr una gestion eficiente y efectiva.

Por otro lado, con relacion a la metodologia aplicada consiste en un anélisis descriptivo de
cada proceso, identificando las etapas involucradas, los actores y sus responsabilidades, asi como

los documentos y sistemas de informacion utilizados.
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El estudio se realiza a partir de informacion primaria recopilada en la institucion mediante
entrevistas con los responsables de cada proceso, y la observacion directa de su ejecucion.
Asimismo, se consultan documentos internos como manuales, instructivos y registros. La presente
investigacion busca describir en detalle cada proceso administrativo, de manera que se identifiquen
oportunidades de mejora para obtener mayor eficiencia y calidad en la gestion. Los resultados
permitiran formular recomendaciones para optimizar estos procesos clave en la institucion

educativa.

Ademas, se ha implementado un enfoque participativo que involucra a los distintos actores
relevantes en cada proceso, fomentando la colaboracion y el intercambio de perspectivas. La
retroalimentacion obtenida de los responsables de cada area y del personal involucrado ha sido
fundamental para comprender a fondo las complejidades y desafios que enfrenta la institucion

en relacion con sus procesos administrativos.

Esta metodologia participativa permite identificar puntos criticos y posibles areas de con
cuellos de botella, asi como identificar oportunidades para la implementacion de soluciones
innovadoras y efectivas. Esta aproximacion holistica e inclusiva garantiza que las recomendaciones
resultantes no solo sean factibles, sino también que cuenten con el respaldo y compromiso de
quienes desempefian un papel fundamental en la ejecucion de dichos procesos en la corporacion
Educando. Luego de identificar los puntos criticos y las areas potenciales de conflicto, se ha lleva
a cabo un analisis detallado de las posibles soluciones, enfocandose en la viabilidad y efectividad

de cada una de ellas.

Este enfoque objetivo permite entonces evaluar de manera exhaustiva las alternativas
disponibles, considerando sus implicaciones a corto y largo plazo, asi como su alineacién con los
objetivos estratégicos de la institucion. Este enfoque riguroso y basado en datos garantiza que las
soluciones propuestas esten respaldadas por un andlisis objetivo y fundamentado, lo cual fortalece

su aceptacion y ejecucion por parte de los todos los involucrados.
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1.2

121

1.2.2

1.2.3

13
1. Objetivos

Objetivo general

Documentar y estandarizar los procesos administrativos de matriculas y admisiones,
flujo de dinero y recaudo diario, y gestion de personal, de la Corporacion Educando.

Objetivos especificos

Realizar un marco tedrico sobre la estandarizacion y documentacion de los
procesos administrativos.

Efectuar un diagnostico con el fin de mejorar los procesos de admisiones y
matriculas, asi como el flujo y recaudo de dinero y la gestion del personal de la
Corporacién Educando.

Estandarizar y documentar los procesos de admisiones y matriculas, de gestion de
personal, asi como el recaudo y flujo de dinero en la Corporacion Educando con el

propdsito de mejorar dichos procesos para su aplicabilidad en la institucion.
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2. Marco Teorico

Este marco tedrico explorara la importancia de la estandarizacion y la documentacion en la
administracion educativa, desde una perspectiva general hasta areas especificas como los procesos
de matriculas y admisiones, recaudos y flujo de dinero, y la gestién de personal.

La estandarizacion y documentacion de procesos administrativos en una corporacion
educativa son esenciales para avalar la eficacia, claridad y calidad en la gestion de todas las
operaciones tal y como lo establece Gomez, L. (2010).

Gobmez, L. (2010) establece en el articulo que la gestion de procesos es una estrategia para
mejorar la competitividad de las instituciones educativas, en otras palabras, establece los siguientes
puntos importantes con respecto a la gestion de procesos:

1. La gestion de procesos implica reconocer, documentar, estandarizar, medir y optimizar los
procedimientos claves en una empresa.

2. En el contexto de una institucion educativa, se refiere a procesos administrativos como
admision de estudiantes, matriculas, gestion de personal, recaudos y flujo de dinero etc.

3. Estandarizar y documentar estos procesos logra mejorar la eficacia, disminuir costos y
errores, y proporcionar el control y mejora continua.

4. Al mejorar sus procesos administrativos internos, una institucion educativa puede volverse
mas profesional en areas como costos, eficacia de servicio, rapidez de respuesta, etc.
Hernandez & Pulido, A. (2011), realizan un analisis de como la estandarizacion de

procesos académicos y administrativos en instituciones educativas de nivel basico y medio permite
mejorar la eficiencia y calidad del servicio.

Concretamente, los autores sefialan que la estandarizacion de procesos como la matricula,
la gestién de pagos y recursos humanos, a través de la documentacion y formalizacion de
operaciones, reduce ambigtiedades, reduce errores e incertidumbre, mejora el control y

seguimiento, y fomenta el uso eficaz de recursos.
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2.1 Estandarizacion y Documentacion en Procesos Administrativos

Robbins & Coulter (2018) aseveran que la estandarizacion y documentacion de procesos
administrativos es fundamental para garantizar la eficacia, la calidad y el cumplimiento de los
objetivos de una organizacion. La estandarizacién permite la consistencia y eficiencia en la
ejecucion de procesos, mientras que la documentacion posibilita evaluar y perfeccionar los
procedimientos para alcanzar las metas organizacionales, de otra parte, la estandarizacion involucra
instituir métodos y procedimientos analogos para llevar a cabo las acciones administradoras de
manera permanente.

El autor Peter Drucker (1954), destacé la importancia de la documentacion el cual sintetiza
que la documentacion apropiada de los procesos administrativos es primordial para alcanzar una
mision eficaz y efectiva, ya que admite una comprension clara de los roles, responsabilidades y
actividades dentro de una organizacion. Drucker enfatiz6 en la importancia de la documentacion
de procesos, politicas y decisiones gerenciales como una parte principal de las empresas modernas.
Especificamente, dicho tedrico argumentd que la documentacién metodica de las actividades
administrativas, como los procedimientos operativos, flujos de trabajo y representaciones de
puestos, es esencial para la coordinacion efectiva, el control gerencial y la continuidad
organizacional.

Asimismo, para Davenport (1993), establece que la documentacion de procesos
administrativos permite la estandarizacion de practicas, la trazabilidad de transacciones y la
reduccion de errores ademas la adopcion de sistemas de gestién de documentos electrénicos
(EDMS), lo que facilita la creacion, almacenamiento y busqueda eficiente de documentos. (Riley,
2014). Asimismo, la documentacidn administrativa puede ser esencial para la rendicidn de cuentas
y el cumplimiento normativo. Otro punto de Robbins & Coulter (2018) subrayan que la
estandarizacion implica establecer métodos y procedimientos uniformes para llevar a cabo las

actividades administrativas de manera consistente.

2.2 Beneficios de la estandarizacion y documentacion de procesos administrativos

Segun Luz Stella Gomez (s, f), resalta siguientes puntos relevantes que deben tenerse en

cuenta sobre la estandarizacion y documentacion de procesos:
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A. Argumenta que la gestion por procesos es una seccion clave para que los establecimientos
educativos logren horizontes de clase mundial.

B. Sefiala que la caracterizacion, documentacion y estandarizacion de procesos criticos
proporciona organizacion a las actividades orientadas a crear valor al estudiante/cliente.

C. Muestra que operar con procesos documentados y estandarizados posibilita la medicion
de indicadores, el seguimiento y la mejora continua.

D. Manifiesta que tener procedimientos claros e informados disminuye los errores y
acrecienta la productividad.

E. Representa la documentacion de procesos como manuales, diagramas de flujo, fichas de
procesos, entre otros.

F. Indica ciertos procesos claves a documentar como matriculas, admisiones, flujo de dinero

y recaudo diario etc.

Ademas, la estandarizacion y documentacion de procesos administrativos proporcionan los
siguientes beneficios:

Eficiencia Operativa: Los procesos estandarizados permiten una ejecucion eficiente y
predecible de tareas, reduciendo la redundancia y el tiempo de respuesta. Davenport,T.H.
argumenta que la estandarizacion de procesos mediante su documentacién y modelado promueve
la consistencia, elimina pasos redundantes e innecesarios, facilita la medicién del desempefio al
igual que reduce los tiempos de ciclo y respuesta. (1993)

Transparencia: La documentacién clara y accesible promueve la transparencia en todas
las operaciones, lo que es esencial en el &mbito educativo para generar confianza entre los
stakeholder o las partes interesadas o involucradas en un proyecto, empresa 0 proceso, y suelen
tener un interés o influencia en el mismo, Barchilon, M.G. (2000)

Consistencia: La estandarizacion asegura que se sigan las mejores précticas en todos los
departamentos y actividades, manteniendo un alto nivel de calidad, asi Haywood-Farmer (1998)
presenta un modelo conceptual en el que argumenta que la estandarizacion de procesos y
procedimientos operativos esta positivamente correlacionada con la firmeza y calidad del servicio.
Por lo tanto, la documentacién de los procesos administrativos implica la creacion y el

mantenimiento de manuales, guias y otros documentos que describen en detalle los pasos a seguir



Estandarizacién y documentacion de procesos administrativos Corporacion Educando

17

en cada actividad, por consiguiente, la documentacion de los procesos no solo ayuda a estandarizar
las operaciones, sino que también facilita la capacitacion del personal y la mejora continua, tal y
como lo expresan Michael Hammer & James Champy, (1994).

2.3 Estandarizacion y Documentacion en Procesos de Matriculas y Admisiones

Los procesos de matriculas y admisiones son concluyentes en una corporacion educativa,
ya que instituyen quiénes seran los estudiantes que formaran parte de la comunidad educativa.
Segun Robbins & Coulter (2018), estos procesos contienen la admision de solicitudes, la
evaluacion de los candidatos, la comunicacion de resultados y la ratificacion de matricula, de igual
manera "los procesos de admision constituyen un elemento clave en la configuracion del perfil de
ingreso y egreso de los estudiantes, condicionando en gran medida el desempefio académico y la
eficiencia terminal de las instituciones educativas". (Pérez, 2010, p.81)

Para estandarizar y documentar estos procesos, es importante instituir operaciones claras y
objetivos para la eleccion de los estudiantes. Segun Kotler & Armstrong (2016), es fundamental
tener en cuenta factores como el beneficio académico, las habilidades y aptitudes, asi como otros
requerimientos especificos sefialados por la institucion educativa.

Por lo tanto, los procesos de matriculas y admisiones son criticos en una corporacion
educativa, es asi como la estandarizacion y documentacion en estos procesos incluyen:

Formularios de Solicitud: La estandarizacién de los formularios de solicitud garantiza que
se recopilen los datos necesarios de manera consistente, segun Johnson, R. (2011), la
estandarizacion de los formatos por medio de los cuales se realiza el proceso de solicitud de ingreso
a través del empleo de formatos analogos, sea impreso o forma electrénica, este avala la
compilacion consistente de los datos solicitados por el establecimiento educativo y para valorar las
solicitudes de los estudiantes que posiblemente haran parte de la institucion.

Requisitos de Admision: Documentar los requisitos de admision, como certificados de
nacimiento y registros académicos, asegura que se cumplan las politicas de la institucién, Santos,
M.A. (2019), en su obra Politicas y procedimientos de admision en la educacion superior, establece

que: la documentacion apropiada, como certificados de nacimiento, notas académicas,
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examenes de procesos de estandarizacion, permiten el adecuado funcionamiento de las
instituciones en cada aspecto que tiene que ver con la institucionalidad y convivencia.

Proceso de Evaluacion: La documentacion de los criterios y procedimientos de evaluacion
permite una revision justa y transparente de las solicitudes. Segun Gonzalez, (2017). en su obra:
“Equidady mérito en los procesos de admision a la educacion superior”, el autor cita: “Desarrollar
por escrito los criterios y procedimientos que se emplearan para evaluar las solicitudes de ingreso,
facilita la revision justa y transparente de los aspirantes, a la vez que permite estandarizar el proceso

de seleccion con base en principios de equidad y mérito académico™ (p.142)

2.4 Estandarizacion y Documentacion en la Gestion de Recaudos y Flujo de Dinero:

El manejo apropiado de los recaudos y el flujo de dinero es fundamental para la
sostenibilidad financiera de una corporacion o institucion educativa. Segn Bragg, (2018), se deben
establecer politicas y procedimientos claros para el registro y control de los ingresos, asi como para
la gestidn de los gastos y la elaboracion de informes financieros.

Es fundamental contar con un sistema de revision interno que avale la claridad y la
seguridad en el manejo de los recursos financieros. Segin Horngren, Sundem & Stratton (2017),
este sistema debe incluir la separacion de funciones, la reconciliacion periddica de cuentas y la
auditoria interna, por lo tanto “implementar un sistema de control y revision interno, con
responsables que verifiquen los procesos financieros, permite avalar la claridad y seguridad en el
manejo de los recursos de la institucion educativa privada”. (Cruz, 2021, p. 89), es importantisimo
para el funcionamiento 6ptimo de las instituciones educativas, es un contexto primordial para que
una organizacion como una institucion educativa subsista en un mundo globalizado como el actual.
(Pérez, 2020, p.67).

En relacion a la gestion financiera apropiada es esencial para la sostenibilidad de una
corporacion educativa. La estandarizacion y documentacién que incluyen:

Facturacion y Cobro: La estandarizacion de los procesos de facturacion y cobro garantiza
que los pagos se gestionan de manera eficiente y precisa. Pérez, S. (2019). Beneficios de la
estandarizacion en los procesos de facturacion y cobro.

Politicas de Descuento: La documentacién de politicas de descuento, si corresponde,

ayuda a evitar malentendidos y asegura la consistencia en su aplicacion. Hernandez, L. (2020).
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Registros Financieros: La documentacion detallada de todas las transacciones financieras
asegura una contabilidad precisa y una auditoria sin problemas. Gomez, J. (2021). La
documentacidn precisa de transacciones financieras.

2.5 Estandarizacion y Documentacion en la Gestion de Personal

La gestion del personal en una corporacién educativa incluye aspectos como la
contratacion, la mejora, la motivacion y la conservacion de los empleados. Segun Dessler (2017),
es fundamental establecer politicas y procedimientos claros para la seleccion y contratacion de
personal, asi como para la evaluacion del desempefio y el desarrollo de habilidades.

Ademas, Segun Valle (2004), "la gestion del personal en una corporacién educativa incluye
aspectos como la contratacion, la mejora, la motivacion y la conservacion de los empleados™ (p.
189). Es decir, una apropiada gestion de recursos humanos tiene como resultados fundamentales
poder tener un equipo que efectla su trabajo de manera eficaz con un compromiso total en los
colegios y universidades.

La estandarizacion de los procesos de gestion de personal envuelve formar politicas de
recursos humanos que precisen los roles y compromisos, los criterios de valoracién y los beneficios
de desarrollo. Segun Armstrong & Taylor (2017), esto contribuye a la equidad y la transparencia
en la organizacion.

Por lo tanto, la gestion del personal es fundamental para conservar un entorno educativo
eficaz y de alta calidad Segun Chiavenato (2011), " la gestion del personal es fundamental para
conservar un entorno educativo eficaz y de alta calidad".

De acuerdo a Valle (2004)," La gestion estratégica de los recursos humanos resulta decisiva
para contar con docentes y personal administrativo competente, comprometido y motivado en las
instituciones educativas”.

Asimismo, segun investigaciones realizadas en el campo de la gestion educativa, se ha
demostrado que la estandarizacion y documentacion de los procesos de admision y registro
conlleva numerosos beneficios. Por ejemplo, un estudio llevado a cabo por Garcia & Pérez (s,f)
encontrd que la estandarizacion de los procedimientos de admision y registro permite una mayor
eficiencia en la gestion de estos procesos, lo que a su vez se traduce en una experiencia mas
satisfactoria para los solicitantes y los empleados involucrados. La estandarizacion y

documentacion de este contexto incluyen entonces:
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Proceso de Contratacion: Documentar el proceso de contratacion, conteniendo
representaciones de puestos y contratos, avala que se sigan habilidades justas y firmes, tal y como
lo expresan, Dolan, S., Valle, R., Jackson, S. & Schuler, R. (2007) en la gestion de los Recursos
Humanos, por lo tanto, la documentacion del proceso permite la estandarizacion, consistencia y
transparencia en la seleccion y contratacion del personal.

Evaluacion del Desempefio: La documentacion de los procesos de evaluacion del
desempefio admite una estudio justo y constructivo del personal. Segun Chiavenato (2009), "la
documentacién de los procesos de evaluacion del desempefio admite una estudio justo y
constructivo del personal” como lo expresa en “Gestion del Talento Humano" (3a ed.).
McGraw-Hill.”

Desarrollo Profesional: La estandarizacion de las oportunidades de progreso profesional
ayuda al desarrollo y conservacién del personal, Segin Gomez-Mejia, Balkin & Cardy (2008), por
lo tanto, describir métodos claros para la constitucion y direccion de carrera incita al personal y
mejora su compromiso en la institucion. El proceso de matriculas y admisiones es esencial para la
entrada de nuevos estudiantes a la institucion. La ingenieria industrial puede aplicar técnicas de
analisis de flujo de trabajo y tiempo para identificar cuellos de botella, redundancias y
oportunidades de mejora en la revision de documentos, evaluacion y comunicacién con los
solicitantes.

La gestion del dinero es crucial para el funcionamiento sostenible de la institucion.
Orientaciones de la ingenieria industrial, como la optimizacion de procesos econdémicos y la
ejecucion de sistemas de pago electronicos, pueden contribuir a reducir errores en el calculo de
costos, emision de facturas y registro de pagos, y la gestion del personal envuelve actividades como
contratacion, asignacion de tareas y control de asistencia.

Los formatos son fundamentales en un proyecto de estandarizacion y documentacion de un
proceso administrativo en toda organizacion, en otras palabras, desempefian un papel crucial en la
estandarizacion y documentacion de procesos administrativos en un instituto de educacion, por que
proporcionan estabilidad, suministran la comprension, ahorran tiempo, perfeccionan la rendicion
de cuentas y originan la comunicacion, favoreciendo en uGltima instancia a la eficacia y seguridad

de la gestion administrativa, algunas caracteristicas significativas de los formatos son :
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1. Consistencia y uniformidad: Los formatos suministran una ordenacion uniforme y firme
para la compilacion y presentacion de datos en todos los aspectos del proceso
administrativo. Como sefiala McAdam (2013), "la consistencia en la recopilacién de datos
es esencial para la toma de decisiones efectiva".

2. Facilitan la comprension y el seguimiento: Los formatos claros y bien esbozados hacen
que la explicacion sea mas asequible y comprensible tanto para el personal interno como
para los interesados externos. Segin Hodge & Coccia (2010), "la documentacion clara y
accesible es fundamental para garantizar que los procedimientos administrativos sean
entendidos y seguidos adecuadamente™.

3. Ahorro de tiempo y reduccién de errores: Los formatos estandarizados agilizan el
ingreso de datos y menguan la posibilidad de errores humanos. Segun Hamilton y Perry
(2019), "los formatos bien disefiados ahorran tiempo y reducen los errores, lo que a su vez
aumenta la eficiencia del proceso administrativo™.

4. Facilitan la auditoria y la rendicidén de cuentas: Los formatos documentados permiten
un rastreo mas practico de las transacciones financieras y de recursos humanos. Como
indica Smith (2015), "los formatos adecuados son cruciales para la auditoriay la rendicion
de cuentas en cualquier organizacion™.

5. Adaptabilidad y mejora continua: Los formatos pueden aplicarse y actualizarse a medida
que progresan los procesos administrativos y las normas. De acuerdo con Gupta y Jain
(2018), "los formatos flexibles y revisables son esenciales para permitir la mejora continua
en la gestion administrativa™.

6. Facilitan la comunicacion interdepartamental: Los formatos estandarizados animan la
comunicacion efectiva entre diferentes dependencias dentro de la corporacién educativa.
Segun McLean y Anthony (2017), "los formatos comunes facilitan la colaboracion y la

comunicacion entre equipos administrativos™.

Clases de formatos

Las clases de formatos desempefian un papel crucial en la gestion empresarial y educativa,
ya gue suministran una distribucion organizada para la coleccién y exposicion de informacion.

Como destaca Peter Drucker, un destacado experto en administracion, "lo que no se mide, no se
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puede mejorar” es asi como los formatos son herramientas que permiten medir y documentar
datos de manera efectiva.

Por ejemplo, los formularios de solicitud de empleo, como sugiere Susan M. Heathfield,
autora de "Human Resources Management”, son notables para la contratacion de personal, pues
estos ofrecen una forma estandarizada de valorar y cotejar candidatos. Ademas, los informes
financieros y presupuestos, como resalta Warren Buffett, uno de los inversionistas mas célebres
del mundo, son jueces para la toma de determinaciones informadas en los negocios.

Formato de descripcion de procedimientos: Este formato debe contener los pasos
minuciosos para llevar a cabo cada proceso administrativo, desde la programacion hasta la
realizacion y rastreo. Es importante detallar los compromisos de cada persona implicada y los
plazos establecidos.

Formato de registro y seguimiento: Este formato permitird documentar todas las
actividades realizadas en los procesos administrativos. Debe incluir campos para registrar la fecha,
el responsable, las acciones realizadas y los resultados obtenidos. Esto facilitara el seguimiento y
la evaluacion de la validez de los procesos.

Formato de evaluacion de calidad: Este formato se usa para evaluar la calidad de los
procesos administrativos. Consigue circunscribir preguntas concretas sobre la eficacia, la
transparencia y la satisfaccién de los usuarios. Esto permitira identificar areas de mejora y tomar
medidas correctoras.

Formato de control de documentos: Este formato se utiliza para gestionar y controlar la
documentacién relacionada con los procesos administrativos. Debe incluir campos para registrar
el numero de version, la fecha de vigencia y los cambios realizados. Esto garantizara la
actualizacién y disponibilidad de la documentacion relevante.

Por lo tanto, la documentacidén y mejora de procesos administrativos en una institucion
educativa son fundamentales para garantizar una gestion eficiente, transparente y efectiva de sus
operaciones. La ingenieria industrial proporciona enfoques y herramientas valiosas para analizar,

disefiar y optimizar estos procesos. En este marco tedrico, se exploraran conceptos claves
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relacionados con la documentacion y mejora de tres procesos administrativos especificos:

matriculas y admisiones, recaudo y flujo de dinero, y gestion de personal.

Es importante, por lo tanto, tener claro como se va a estandarizar y documentar los procesos
administrativos, en efecto los procesos administrativos son fundamentales para el funcionamiento
eficiente y efectivo de una organizacion. Estandarizar y documentar estos procesos es crucial, ya
que proporciona una serie de beneficios tanto a corto como a largo plazo, es importante entonces
saber que los procesos de admisiones y matriculas, recaudo y flujo de dinero, y gestion de personal
hacen parte fundamental de este contexto administrativo.

Procesos de Matriculas y Admisiones Optimizados: Se espera que, al finiquitar el
proyecto, los procesos de matriculas y admisiones de la Corporacion Educando sean més eficientes
y transparentes.

Flujo de Recaudos y Dinero Eficiente: Se anticipa que el proceso de recaudo y manejo de
dinero sera mas eficiente y seguro. La ejecucion de practicas de registro por medio de una macro
en Excel contribuird a un control mas inexorable que reducira los errores en los célculos financieros
y proporcionara la generacion de informes exactos sobre las entradas y salidas de dinero.

Gestion de Personal Mejorada: Se espera que la gestion de personal sea mas efectiva y
bien constituida. La revision de politicas y operaciones aprobara una asignacion mas adecuada de
los recursos humanos, lo que repercutira en una distribucién eficiente de los compromisos y una
mejor comunicacion interna.

Por lo tanto, el principal resultado de un proceso de estandarizacién y documentacion de
los procesos administrativos de admisiones, matriculas y recaudo de dinero en una corporacion
educativa sera la documentacion completa y detallada de dichos procesos. Esto implica la creacién
de formatos, procedimientos y lineamientos claros y consistentes que guien la ejecucién de estas

actividades.
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3. Metodologia

El enfoque metodoldgico a emplear en este proyecto seré de caracter descriptivo, a razon
de que es necesario recopilar datos de la entidad educativa que posibiliten llevar a cabo un analisis
exhaustivo de la situacion, lo cual a su vez permitira dirigir adecuadamente los esfuerzos y alcanzar
de manera efectiva los objetivos propuestos. Esta orientacion descriptiva nos brindard la
oportunidad de obtener una comprension detallada de la realidad educativa, posibilitando asi la
toma de decisiones fundamentadas y el disefio de estrategias acordes a las necesidades
identificadas.

El proyecto se enfoca en comprender y mejorar los procesos, practicas y percepciones
relacionadas con la estandarizacion y documentacion, a través de la observacion, entrevistas,
analisis de documentos y creacion de formatos y manuales, para alcanzar los objetivos el proyecto
tienen las siguientes fases fundamentales a saber: la descripcion de procesos y lineas de la
organizacion o corporacion educativa, realizar un analisis detallado de los procesos de admisiones
y matriculas, flujo de dinero y gestién de personal en la institucion educativa, lo que implica
identificar las actividades involucradas, los responsables de cada tarea y los documentos utilizados
en cada proceso, la realizacion de los documentos y la estandarizaciéon de los procedimientos o
procesos operativos, y una Optica objetiva de sensibilizar al personal de la institucion, esta

metodologia estara organizada de la siguiente forma:
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Tabla 1:
Fases de metodologia
FASE | DESCRIPCION ACTIVIDADES
1 Descripcion de Identificar y mapear todos los principales procesos involucrados en la
procesos y lineas de gestion de la corporacion educando.
la organizacion o o ) ) ) o
corporacion Describir el funcionamiento y la secuencia de actividades de cada
educativa educando proceso.
Jdisis  detallad Seleccionar para un analisis mas profundo los procesos de admisiones y
2 Anall Isis  detallado matriculas, flujo de dinero y gestion de personal por ser criticos en la
de los procesos en Corporacién Educando.
estudio los cuales
son  admisiones, Identificar cuellos de botella, duplicidad de funciones y oportunidades de
matriculas, flujo de mejora
dinero y gestion de
personal
o Para cada actividad de los procesos analizados, determinar
3 | Identificacion  de funciones, responsabilidades y documentos o formatos utilizados.
actividades,
responsables y Elaborar matrices en las que se capture esta informacion para entender
documentos bien el funcionamiento actual.
involucrados en
cada proceso
oL Unificar y estandarizar formatos y procedimientos enviados en
4 Realizacion de
documentos vy las areas analizadas sobre la base del entendimiento generado en las
procedimientos
5 Sensibilizacion del Socializar con el personal los cambios en la documentacion de los
personal sobre la procesos estandarizados.
metodologia . i .
Capacitar sobre la forma correcta de ejecutar estas actividades y
motivar hacia la mejora continua.

Fuentes de informacién

Fuentes primarias de las visitas semanales en el segundo semestre de 2023, se recopild

informacioén relevante por parte de los miembros de Corporacion Educando, que incluye 2

recepcionistas, un docente responsable y un empleado de oficios varios.
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Fuentes secundarias. Se recopilaron archivos que comparte la Corporacién Educando,
incluyendo su trayectoria historica, asi como su funcionamiento en la actualidad. Ademas, se
utilizaron como referencia los trabajos de grado elaborados por pasantes anteriores, los cuales
abordaban aspectos vinculados a los temas a desarrollar en el marco de este proyecto.

Es asi como con el proposito de realizar una retroalimentacion efectiva, se llevaron a cabo
una serie de encuentros del equipo principal de la Corporacion Educando entre ellos , las
recepcionistas , un docente encargado , la secretaria y con el duefio y socio de la institucion, con el
unico objetivo de buscar informacion clara sobre la situacion actual de los procedimientos de
admision y matricula, el recaudo y flujo de dinero, asi como la gestion de cada uno de ellos y su
situacion personal en la institucion educativa. Se puso especial énfasis en el analisis pormenorizado
de las actividades inherentes a cada una de las etapas detalladas en el cuadro namero 1, con el fin
de evaluar minuciosamente el estado actual de cada una, identificar los problemas mas criticos y,
posteriormente, disefiar e implementar medidas correctivas que conduzcan a una mejora continua
del proceso. Este enfoque se alinea con la estandarizacion y documentacion de los mencionados
procesos, asegurando la coherencia y objetividad en la gestién de los mismos.

De lo anterior podemos afirmar que el proyecto tiene como objetivo analizar y comprender
los procesos administrativos en la Corporacion Educando para mejorar su funcionamiento. En
particular, se enfocard en los procesos de matriculas, admisiones, recaudos y flujo de dinero y
gestion de personal.

Inicialmente, se registraran las areas de mejora y oportunidades de estandarizacion en estos
procesos. Luego, se documentaran procedimientos claros y estandarizados, incluyendo la creacion
de formatos de registro, manuales y guias. Por ejemplo, para el flujo de dinero se definiran controles
internos, responsabilidades y se implementara una macro de Excel para su control. Asimismo, se
analizaran las formas actuales de contratacion, capacitacion y evaluacion de personal, identificando
brechas. Se estableceran politicas y procedimientos equitativos y eficaces para la gestion de talento

humano, los cuales quedaran documentados en guias, formatos y manual de procedimiento.
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En resumen, a través de la documentacion, estandarizacion y control de procesos clave se
busca tener una gestion administrativa mas eficiente y efectiva en la Corporacion Educando. La
herramienta Excel apoyara especificamente la mejora en los procesos de flujo de dinero y gestién
de personal. El enfoque estd en comprender, optimizar y establecer guias claras para los

procedimientos administrativos relevantes de la organizacion educativa.

3.1 FASE 1: Lineas de la organizacion de la Corporacion Educando

En esta fase se precisan los procesos indispensables para un correcto sistema de calidad,
concerniente directamente con el servicio que se presta como empresa, o institucion. Este sistema
de gestidn se pondera o se jerarquiza de acuerdo a una adecuada clasificacion de todos los procesos
en una institucion de educacion, en otras palabras, su clasificacion tiene que ver con el hecho de
hacer parte del direccionamiento estratégico, operativos o de apoyo, para la recopilacion de toda la
informacién y el estudio analitico que le concierne. Por ultimo, se realiza un analisis de las
directrices institucionales como la mision, la vision, politica y objetivos de calidad (mapa de

procesos).

Las compafiias necesitan contar con una configuracion estratégica de los procedimientos
empresariales para alcanzar sus metas y objetivos a corto, mediano y largo plazo. Este requisito
implica la necesidad de definir las tareas de cada unidad operativa y elaborar los planes estratégicos
de la empresa. Para lograrlo, es fundamental que las compafiias adopten un enfoque centrado en
los procesos, que permita identificar y definir las interacciones del sistema de procesos. Este
enfoque facilita la comprension y optimizacion de las actividades empresariales, contribuyendo asi
al logro de los objetivos establecidos.

Resultados esperados: Se exhibe el diagrama de procesos, los lineamientos estratégicos y
las pautas de excelencia de la entidad. Estos elementos ofrecen una vision integral de la estructura
operativa, los fundamentos que guian las decisiones estratégicas y los estandares de calidad que
rigen las operaciones de la organizacién. EI mapa de procesos muestra la secuencia y la

interrelacion de las actividades clave, los principios estratégicos delinean la
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orientacion a largo plazo, y las directrices de calidad establecen los criterios para asegurar la

excelencia en todos los aspectos del desempefio organizacional.

3.2 FASE 2: Procesos de admisiones, matriculas, flujo de dinero y gestion de personal

Los procesos de admisiones y matriculas son fundamentales en el funcionamiento de
cualquier institucion educativa. En el caso de los colegios o instituciones de educacién secundaria,
en este caso como educando, se analiza las caracteristicas que hacen parte de la institucion, estos
procesos implican la planeacion y difusion de la convocatoria, recepcion de documentos,
evaluacion y seleccion de aspirantes, formalizacion de la matricula y finalmente la induccién de
los nuevos alumnos a la institucion.

Resultados esperados: Se lleva a cabo la descripcién detallada de cada procedimiento,
identificando su secuencia y su interrelacion. Este proceso implica la realizacion de entrevistas
individuales con las personas encargadas en la Corporacion Educando del proceso de admisiones
y matriculas, con el fin de obtener una comprension profunda de sus funciones, interacciones y
requerimientos. A través de estas entrevistas, se recopila informacion valiosa que permite
documentar de manera exhaustiva cada paso del proceso, asi como identificar posibles areas de
mejora y optimizacién en la ejecucion de las tareas, Se realiza la gestion documental del proceso
de admisiones y matriculas, donde se crean, actualizan y estandarizan procedimientos y formatos.
Para llevar a cabo la organizacion documental del proceso, se ejecutan encuentros con los
encargados del proceso para el levantamiento de la informacion y se establecen las siguientes
preguntas:

1. ¢Cual es el procedimiento actual para la admision de nuevos estudiantes en la institucion

Corporacion Educando?

2. ¢Cuales son los requisitos documentales necesarios para completar el proceso de
admision y matricula de un estudiante?

3. ¢Qué criterios se utilizan para evaluar las solicitudes de admision de nuevos estudiantes?

4. ¢Cudles son los pasos especificos que un estudiante debe seguir para completar el proceso
de matricula una vez que ha sido admitido?
5. ¢Existe un sistema o software especifico que se utiliza para gestionar el proceso de

admision y matricula? En caso afirmativo, ¢cuales son sus caracteristicas principales?
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6. ¢COmo se asegura la transparencia y equidad en el proceso de admisién de estudiantes en
la institucion educativa?
7. ¢Cual es el plazo tipico para completar el proceso de admision y matricula, desde la
solicitud inicial hasta la confirmacion final?
8. ¢Hay algun tipo de orientacién o apoyo disponible para los padres y estudiantes durante el

proceso de admision y matricula?

3.3 FASE 3: Analisis proceso flujo y recaudo de dinero diario

El proceso de recaudo y flujo de dinero en una institucion educativa hace parte fundamental
porque permite tener claro y documentado todo el proceso desde que se genera la obligacion de
pago por parte de los alumnos, hasta que el dinero ingresa a las cuentas de la institucion. Esto
previene errores y ayuda a identificar oportunidades de mejora, ademas también minimiza el riesgo
de pérdidas, robos 0 manejo inadecuado del dinero en efectivo. Al mapear detalladamente el flujo,
se sabe en todo momento quién debe custodiar y trasladar el dinero.

Resultados esperados: Se lleva a cabo la representacion minuciosa de cada procedimiento,
identificando su secuencia y la relacion entre ellos. Este proceso implica la elaboracion de
entrevistas individuales con las personas encargadas en la Corporacion Educando del recaudo
y flujo de dinero, con el objetivo de obtener una comprension acentuada de sus funciones,
interacciones y exigencias financieras. A través de estas entrevistas, se colecciona informacion
valiosa que permite documentar de manera exhaustiva cada paso del proceso, asi como reconocer
posibles areas de mejora y optimizacion en la ejecucidn de las tareas financieras. Se realiza la
gestion documental del proceso de recaudo y flujo de dinero, donde se crean, reemplazan y
estandarizan procedimientos y formatos financieros por medio de un medio digital y formatos de
procedimiento.

Para llevar a cabo la estructura documental del proceso en mencidn, se realizan reuniones
con los encargados de los procesos financieros para el levantamiento de la informacion y se
establecen las siguientes preguntas:

1. ¢Cuales son los pasos especificos que se siguen actualmente para el recaudo y manejo del
dinero en la Corporacion Educando?
2. ¢Se han identificado posibles areas de mejora en el proceso de recaudo y manejo de dinero

gue podrian optimizarse?
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3. ¢(Cudl es la frecuencia y el formato actual de la gestion documental del proceso de
recaudo y flujo de dinero en la Corporacién Educando?

4. ¢Que sistemas o0 herramientas se utilizan actualmente para gestionar el recaudo y flujo de
dinero, y como se integran con la documentacion del proceso?

5. ¢Cudles son los roles y responsabilidades de los empleados involucrados en el flujo de
dinero, y cdmo se documentan estas funciones?

6. ¢Como se garantiza la transparenciay la eficiencia en el flujo de dinero, y qué medidas se

estan considerando para mejorar la gestion financiera en la Corporacion Educando?

3.4 FASE 4: Andlisis de gestion del personal

En general, mejorar la gestion del personal repercute directamente en la calidad del servicio
educativo que se brinda a los alumnos, asi como permite evaluar si se cuenta con la plantilla
adecuada de docentes, directivos y personal administrativo y de apoyo para cubrir de manera
eficiente las necesidades de la institucion, de otra parte es importante también porque sirve para
revisar que el perfil de puestos y las funciones asignadas sean las mas adecuadas para aprovechar
el talento del personal.

Resultados esperados: Se realiza una representacion detallada de cada proceso y también
se identifica su orden y relacién entre ellos. Este proceso implica la realizacion de entrevistas cara
a cara con los empleados del departamento de RRHH de Corporacién Educando si existe, para
conocer en profundidad sus funciones, interacciones y requisitos laborales. A través de entrevistas
se recoge informacién valiosa, que permite documentar exhaustivamente paso a paso el proceso e
identificar posibles objetivos de mejora y optimizacion en la implementacion de las tareas de
gestidn de personal. Se realiza la documentacion del proceso de gestion de personal, en el que se
crean, reemplazan y estandarizan métodos operativos y de trabajo mediante herramientas y
procedimientos digitales. Para implementar la estructura documental del proceso correspondiente,
se organizan reuniones con los responsables de los procesos de trabajo para recopilar informacion
y se elaboran las siguientes preguntas:

1. ¢Cuales son los pasos especificos que se siguen actualmente para la gestion de personal
en la Corporacion Educando?
2. ¢Qué interacciones o relaciones existen entre los distintos procesos en la gestion de

personal, y como se documentan estas interrelaciones?
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3. ¢Cudles son los requisitos documentales necesarios para llevar a cabo la gestion de personal
de manera adecuada en la Corporacion Educando?

4. ¢Cuél es la frecuencia y el formato actual de la gestion documental del proceso de gestion
de personal en la Corporacion Educando?

5. ¢Qué sistemas o herramientas se utilizan actualmente para gestionar la gestion de personal,
y cdmo se integran con la documentacion del proceso?

6. ¢Cudles son los roles y responsabilidades de los distintos actores involucrados en la gestion
de personal, y como se documentan estas funciones?

7. ¢Cbmo se garantiza la transparenciay la eficiencia en la gestion de personal, y qué medidas
se estdn considerando para mejorar la gestién de recursos humanos en la Corporacion
Educando?

3.5 FASE 5: Sensibilizacion del personal sobre la metodologia

La sensibilizacion del personal sobre la metodologia a utilizar en un proyecto de
estandarizacion y documentacion de los procesos de admisién y matricula, recaudo y flujo de
dinero, y gestion de personal es de vital importancia para garantizar el éxito de dicha iniciativa. A
través de esta sensibilizacion, se busca lograr que todo el personal involucrado en estos procesos
comprenda y adopte la metodologia propuesta, lo que a su vez contribuird a mejorar la eficiencia,
la calidad y la transparencia de dichos procesos.

En un estudio realizado por Johnson y Smith (2018), se encontr6 que la sensibilizacién del
personal es un factor clave para el éxito de los proyectos de estandarizacion y documentacion de
procesos. Segun los autores, cuando el personal esta debidamente informado y capacitado sobre la
metodologia a utilizar, se crea un ambiente propicio para la implementacion exitosa de dichos
proyectos. Esto se debe a que el personal comprende la importancia de seguir los procedimientos
establecidos, lo que a su vez contribuye a minimizar errores, evitar retrasos y mejorar la eficiencia
general de los procesos.

RESULTADOS ESPERADOS: Andlisis de los procesos en estudio y documentacién y
estandarizacion de los procesos de admisiones y matricula, flujo de dinero y recaudo diario, gestion

de personal.
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4 Resultados y Analisis

4.1 Directrices institucionales de la corporacién educando
De acuerdo con los lineamientos globales y nacionales, el Instituto Educando se esfuerza
por apoyar su desarrollo como institucion de educacion secundaria para fortalecer continuamente
la educacion y crear oportunidades para adultos y adultos mayores que no hayan completado una
licenciatura; presenta una propuesta educativa innovadora que ayuda a mejorar la calidad de la
educacién de jovenes y adultos incorporando avances educativos, especialmente aquellos
relacionados con escenarios de aprendizaje mediados por las tecnologias de la informacién y la
comunicacion, que pretenden responder adecuadamente a las necesidades educativas. personas
excluidas del servicio educativo colombiano por diversas circunstancias.
La misién y vision de la Corporacion Educando establecen claramente este esfuerzo por
medio del cual brinda este servicio eficaz en el municipio de Itagui y area metropolitana a poblacion
vulnerable, es importante analizar lo que dicen mision y vision, fundamentos filoséficos, objetivos

describen lo siguiente:

1. Misién: Educando es una organizacion de carécter educativo, con un equipo
interdisciplinario que propende por la formacion de ciudadanos capaces de transformar sus
realidades y dinamicas territoriales desde la academia por ello buscan continuamente la formacion
integral de jovenes y adultos con el objetivo de incluirlos en la educacion formal, clasificAndolos
para el trabajo; de tal forma que logren un impacto al desarrollo familiar, empresarial y social.

“La mision delimita especificamente las actividades comerciales en las que se desenvuelve
la corporacion educanda, los requerimientos de los clientes que satisface por medio de
elaboraciones y servicios de calidad, el ambito comercial en el que ejerce influencia y la reputacion
que pretende proyectar ante la colectividad. Resalta conceptos como la formacion integral, la

transformacion social y el impacto familiar y empresarial.

2. Vision: En el 2030, la institucion estara posicionada y sera reconocida por su propuesta
educativa, su impacto Educativo y social a partir de un modelo de trabajo educativo, investigativo
e innovador como lo son los ciclos de aprendizaje, que incide en el fortalecimiento de la autonomia,
la identidad de las personas, comprometidos con una sociedad multicultural en los procesos de

formacion pedagdgica, empoderada de su accionar.



Estandarizacién y documentacion de procesos administrativos Corporacion Educando
33

“La vision trazada para el grupo Educando enfatiza tres objetivos principales: ser
reconocido como la entidad méas confiable y segura en su campo, lider indiscutible en soluciones
educativas/de gestion y el mejor espacio para todos”. Asi, la vision muestra el camino que conduce
al éxito sostenible” esta vision plantea un horizonte ambicioso al 2030 de tener dos modalidades
independientes (jovenes y adultos), con metodologias especializadas y apoyo de programas de
extension.

3. Filosofia institucional: La Institucion Educando, bajo el lema: “Educacion popular
conel corazdn abierto a la calidad”, concibe y asume la educacion popular como una propuesta ética,
politica y pedagdgica para transformar la sociedad, de modo que sus estudiantes se conviertan en
sujetos de derechos, actores de su viday de un proyecto humanizador de sociedad y de nacion, recoge
de manera apropiada los conceptos de educacion popular y transformacion social. Transmite la

orientacion humanista y de derechos que se busca inculcar.

4, Politica de calidad: En la Institucion educativa Educando, se concibe la calidad
educativa como aquella que potencia el desarrollo pleno de todas las dimensiones del individuo,
valorando su pertinencia socio- cultural y la construccién de conocimientos, actitudes y
habilidades, que mejoren su calidad de vida, favoreciendo una sociedad mas justa y humana.
Resalta adecuadamente una vision completa de la calidad educativa que incluye el desarrollo

personal, pertenencia cultural y mejoramiento de la calidad de vida.

Estas directrices proporcionan un camino a través del cual los esfuerzos de mejora de la
calidad pueden coordinarse con la planificacion institucional y cuestiones clave como la definicién
de objetivos, el establecimiento de politicas, la asignacién de recursos, la implementacion de
programas de gestion, etc. Los lineamientos de calidad son, por tanto, los mecanismos rectores que
unen y estimulan las actividades de una empresa u organizacién para alcanzar la excelencia, la

competitividad comercial y la satisfaccion integral del beneficiario de los productos y servicios. Su
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cuidadoso seguimiento contribuye al éxito global y sostenible de todos los negocios.

5. Objetivos de calidad: Brindar una educacion de calidad, accesible a todos los
ciudadanos, posicionando la Institucion como inclusiva y diversa, garantizando la equidad y el
derecho a la educacion, otro objetivo es fortalecer los procesos administrativos, pedagogicos,
investigativos y de proyeccion a la comunidad de la institucion; haciéndolos flexibles, pertinentes
e innovadores. Se centran en dos aspectos clave: accesibilidad/inclusion y fortalecimiento de

procesos institucionales.

En conclusion, las directrices analizadas denotan una orientacion social y humanista
apropiada para una institucion educativa de este tipo. Tienen un enfoque transformador y de
derechos que es positivo. Se recomienda establecer indicadores y metas mas concretas sobre el

alcance e impacto esperado en la vision y objetivos.
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Imagen 1
Organigrama Corporacion Educando
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4.2 Diagnostico de la situacién actual

La Corporacién Educando actualmente presenta oportunidades de mejora en la
documentacién y estandarizacion de sus principales procesos administrativos, especificamente
matriculas, admisiones, recaudos y flujo de dinero y gestion de personal. Al realizar un analisis, se
identifica que estos procesos no se encuentran suficientemente documentados, 1o que genera falta
de claridad en los procedimientos, roles y responsabilidades. De igual forma no existen estandares
unificados para su ejecucion, lo que se traduce en ineficiencias, reprocesos, posibles riesgos
financieros o legales, y limitaciones para el control y seguimiento, todo esto sucede tal y como se
muestra en la siguiente tabla de informacion a manera de entrevista que se realiza a los encargados
de los diferentes procesos institucionales. Se deben tener por lo tanto en cuenta los siguientes

puntos importantes que se han estudiado en la corporacién educando:

4.2.1 Matriculay admisiones EIl proceso de admisiones y matriculas de la corporacién

Educando establece que su realizacion es la siguiente:
Primeramente, se debe tener en cuenta que la admision es el acto por el cual la Corporacion
Educando selecciona la poblacion estudiantil que solicite inscripcion voluntariamente, a quienes
de acuerdo con los principios y valores establecidos por el plantel pueden matricularse en los cursos
que ofrece. Después de recibir informacion personal del candidato lo cual se puede hacer a través
de correo electronico o via telefonica, el coordinador académico estara encargado de colocarse en
contacto con el estudiante, luego debe establecer una cita para una entrevista; si el estudiante es
aceptado, el secretario académico de la institucion le enviara al estudiante el formato de matricula
que debe diligenciar completamente, el contrato de matricula, el calendario académico,
informacidn sobre proceso y pagos de tarifas (Matricula + Pensidn) otros cobros (Papeleria, Seguro
estudiantil y Derecho de Grados).

Cumplido con cada uno de estos requisitos, de parte del estudiante, el secretario
Académico procede a registrar al estudiante en el libro de matricula, software Académico y registro
de asignaturas en la Plataforma Educativa dispuesta por la Institucion; acto seguido el encargado
de hacer el seguimiento le dara las indicaciones pertinentes para ingresar a la Plataforma Educativa,
para que realice el curso de induccion al sistema educativo de la institucion, el cual tiene una

duracion aproximada entre quince y veinte dias.
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Por altimo, aprobado satisfactoriamente este curso mencionado, el secretario Académico

registra cada una de las asignaturas que corresponden a cada Grado de secundaria o CLEI, de
acuerdo a él orden del proceso de admisiones y matriculas se construy6 la siguiente informaciéon
de la Corporacion Educando plasmada en el siguiente cuadro:

Tabla 2
Diagndstico del proceso de admision de aspirantes nuevos

=
Diagnostico del proceso de admision de aspirantes e
EDUCANDO=

Solicitud
de inscripcion

Recepcion de

informacion personal

Entrevista

Secretaria
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del estudiante
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Docente auxiliar

Diligenciamiento de
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Induccion al sistema
educativo
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Descripcion del proceso segun la ilustracion anterior

El proceso de matricula involucra varios pasos y diferentes personas tienen conocimiento
de ciertas partes del proceso.

Las recepcionistas estan a cargo de los primeros pasos:

1. Solicitud de inscripcion: Las recepcionistas reciben la solicitud de inscripcion del
estudiante interesado en matricularse.

2. Recepcion de informacion personal: También reciben y archivan la informacion
personal del estudiante como documentos de identidad, calificaciones previas, etc.

Las recepcionistas participan a veces en:

1. Diligenciamiento de requisitos: A veces ayudan al estudiante a diligenciar otros
requisitos como formularios, encuestas, etc.

La propietaria y el auxiliar administrativo tienen conocimiento de casi todo el proceso:
2. Entrevista: Realizan una entrevista al estudiante postulante para conocerlo mas a fondo.

3. Aceptacion del estudiante: Evaltan la informacion recogida y deciden si aceptar o no al
estudiante en la institucion.
4. Registro del estudiante: Si es aceptado, registran al estudiante en el sistema como
estudiante activo.
5. Induccidn al sistema educativo: Finalmente, se programa una induccion para que el
estudiante conozca el sistema educativo de la institucion.
En resumen, las recepcionistas participan al inicio del proceso, mientras que la duefia y el auxiliar
administrativo supervisan los pasos decisivos de evaluacién, aceptacion e induccion del nuevo
estudiante admitido.

En otros términos, este proceso normalmente se hace asi segun la corporacion: El proceso
inicia cuando el estudiante solicita voluntariamente la inscripcion a la institucion. Esta recibe
informacion personal del candidato via correo electronico o teléfono. Luego, el coordinador
académico se pone en contacto con el estudiante para agendar una entrevista. En esta, se evalua si
el estudiante cumple con los principios y valores de la institucion para poder ser admitido. Si es
aceptado, el secretario académico le envia los formularios de matricula para diligenciar, junto con
el contrato, calendario academico e informacion sobre pagos. Una vez el estudiante complete estos

requisitos, el secretario registra al estudiante en el sistema de



Estandarizacién y documentacion de procesos administrativos Corporacion Educando

39

matriculas, la plataforma educativa y asignaturas. Posteriormente, el encargado de seguimiento
indica al estudiante como ingresar a la plataforma para realizar un curso de induccion de

aproximadamente 15-20 dias. Este curso debe ser aprobado satisfactoriamente.

Finalmente, el secretario académico registra en el sistema las asignaturas definitivas del
grado en el que fue admitido el estudiante. En resumen, intervienen el coordinador académico,
secretario académico y encargado de seguimiento en el proceso de admisién y matricula. El
estudiante debe cumplir con requisitos, formularios, pagos y curso de induccién para completar
exitosamente su vinculacion. Este proceso parece tener un enfoque integral, asegurando que los
estudiantes estén debidamente informados y preparados antes de comenzar sus estudios en la
institucion. Ademas, la atencién personalizada en etapas como la entrevista y la induccion al
sistema educativo puede contribuir a una experiencia de ingreso mas efectiva. El diagrama de flujo

en la imagen 2, se especifica como se realiza el proceso.
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DIAGRAMA DE FLUJO CORPORACION EDUCANDO

DMISIONES Y MATRICULAS CORPORACION EDUCAND!
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A Solicitud de inscripcion

El estudiante solicita inscripcion voluntariamente segun el PEI, este es uno de los primeros
pasos que se siguen en este proceso, la solicitud se le entrega la estudiante cuando este llega a la
institucion, generalmente es un estudiante referido por otro o eventualmente por personas que

conocen la institucion, es de anotar que la corporacion no tiene departamento de mercadeo.

B. Recepcidn de informacién personal
La informacion personal del candidato se recibe por correo electronico o via telefénica,
generalmente el PEI sefiala que a traves del correo se establece contacto con el estudiante o

eventualmente por respectivos clientes que llegan por voz a voz.

C. Contacto con el estudiante
El coordinador académico se pone en contacto con el estudiante, en la institucion este es
normalmente el proceso descrito en su documento institucional, en el cual se establece que el

estudiante es abordado por la parte directiva encargada.

D. Entrevista
Se establece una cita para una entrevista con el candidato a estudiar en la institucion, de la
cual depende si el joven o la joven alumna, contindan en el proceso de admision, para ser
matriculados.
E. Aceptacion del estudiante
Si el estudiante es aceptado, el secretario académico envia al estudiante:
a.  Formato de matricula
b.  Contrato de matricula

C. Calendario académico
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d. Informacién sobre proceso y pagos de tarifas (Matricula + Pensién) y otros

cobros (Papeleria, Seguro estudiantil y Derecho de Grados).
F. Diligenciamiento de requisitos
El estudiante diligencia completamente los requisitos mencionados, y luego debe registrar
la entrega ante la secretaria de la institucion.
G. Registro del estudiante
El secretario Académico registra al estudiante en:
1. Libro de Matricula
2. Software Académico

3. Registro de asignaturas en la Plataforma Educativa.

H. Induccion al sistema educativo
El estudiante realiza un curso de induccion al sistema educativo de la institucion, con una

duracion aproximada entre quince y veinte dias.

. Registro de asignaturas

Aprobado satisfactoriamente el curso de induccion, el secretario Académico registra cada
una de las asignaturas gque corresponden a cada Grado o CLEI y el rector realiza la firma adecuada
al final del proceso. De acuerdo a lo anterior el siguiente es un diagrama de flujo (imagen 2) que
describe el proceso de admision y matricula de la corporacion.
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Matriz DOFA Matriculas y admisiones

Fortalezas

Oportunidades

Debilidades

Amenazas

Buena
reputacion de la
institucion
educativa
Mejora en la
eficiencia del
proceso
Proceso de
admision no
documentado.
El  curso de
induccion no
tiene
responsable
asignado.
Cambios

regulatorios
frecuentes sobre

requisitos de
admision
Imagen de

desorganizacion
en el proceso.
Riesgos legales
por falta de
formalizacién.

Fuente: Elaboracion propia.

Proceso de admisiones y matriculas
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Analisis de situacion actual en el proceso de admision y matricula

Por medio de la realizacién del Diagrama de flujo y matriz DOFA (tabla 3) de los procesos
de admisiones y matriculas de la Corporacién educando, se observa como se ejecuta dicho proceso
tal y como esta descrito en el documento institucional PEI, de otra parte, permite analizar lo que se
realiza bien por ello se muestran las debilidades, fortalezas y amenazas de la institucion que podrian

cambiar inclusive la institucionalidad de la corporacién educando, por lo tanto, de las

Fortalezas de la matriz DOFA se puede con seguridad afirmar:

1. Buena reputacion de la institucién educativa: Una ventaja significativa de esta
fortaleza radica en su capacidad para atraer a nuevos estudiantes y retener a los ya matriculados.
La reputacion positiva que posee puede desempefiar un papel crucial en la generacion de confianza
y lealtad entre los estudiantes, asi como en la percepcion favorable de la institucion por parte de la
comunidad en general. Este fendmeno se sustenta en la nocion de que una institucion con una
reputacion sélida es percibida como confiable, de alta calidad y comprometida con el éxito de sus
estudiantes. Sin embargo, es importante recordar que la reputacién de una institucion no es el Unico
factor que influye en la decision de un estudiante.

También son importantes otros factores como la calidad académica, la ubicacion, los
programas de estudio y las oportunidades extracurriculares. En apoyo a esta explicacion, segln
Smith & Johnson en "El impacto de la reputacion de las instituciones educativas en la percepcién
de calidad y compromiso académico”, |as instituciones educativas con una sélida reputacion son
mas propensas a ser consideradas como confiables y comprometidas con la excelencia académica.
La confianza y la percepcion positiva resultantes no solo pueden influir en la toma de decisiones
de los estudiantes potenciales, sino también en la lealtad y satisfaccion continua de aquellos ya

matriculados.
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2. Liderazgo comprometido con la mejora de procesos:

La necesidad de mejorar los procesos refleja una cultura organizacional y un
liderazgo que tiene como objetivo la mejora continua, que es esencial para el éxito a largo plazo,
pues segun el articulo "Ventajas y desventajas del liderazgo participativo en la empresa™ por
Kyocera, el liderazgo participativo ofrece una mayor variedad de perspectivas, asi como una mayor
motivacion, compromiso y participacion del equipo. Ademas, fomenta la cohesion entre los

miembros de la organizacion, lo cual contribuye a la implementacion de cambios positivos.

3. Proceso establecido:
Contar con un proceso establecido puede proporcionar consistencia y previsibilidad en las
operaciones. Esto puede contribuir a la eficiencia, la calidad y la confianza tanto de los estudiantes
como del personal, tal y como expresa Pérez, M. (2020) en su obra la importancia de los procesos

en la educacion.

4. Uso de diferentes medios de contacto con estudiantes:

La diversidad de medios de contacto puede facilitar la comunicacion y el compromiso con
los estudiantes. Esto puede ayudar a la institucion a mantenerse conectada con su comunidad
estudiantil y a adaptarse a las preferencias individuales de comunicacién como lo expresan Smith
& Johnson en "El impacto de la diversidad de medios de contacto en la comunicacion y el

compromiso con los estudiantes”.

Con respecto a las oportunidades se puede inferir lo siguiente:

1. Mejora en la eficiencia del proceso:

Estandarizar y documentar los procesos de solicitud y registro puede simplificarlo, por lo
tanto, la estandarizacion implica establecer pautas claras y consistentes para llevar a cabo los
procesos de admision y registro, esto facilita la comprension y ejecucion de dichos
procedimientos. Adicionalmente, la documentacion adecuada de estos procesos garantiza la
transparencia y la coherencia en su ejecucion, lo que genera confianza tanto en los solicitantes
como en el personal encargado de llevar a cabo dichos procesos. Garcia & Pérez lo sustentan en

su obra "Automatizacion de procesos en la gestion educativa: impacto y beneficios™ ( s.f.).
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2. Implementar un sistema de informacion para automatizar procesos:

Segun los anteriores teoricos, la adopcion de un sistema de informacion dedicado puede
ofrecer la oportunidad de automatizar y optimizar los procesos de admision y matricula, lo que
puede reducir la carga de trabajo manual y minimizar los errores, asi como lo establecen la
"Automatizacidn de procesos en la gestion educativa: impacto y beneficios"

3. Documentar y estandarizar los procedimientos:

La documentacion y estandarizacion de los procedimientos garantizan la coherencia,
transparencia y calidad en la gestion de admisiones y matriculas, lo que puede generar confianza y
claridad tanto para el personal como para los solicitantes, segun Martinez, A. (2019) en la
“Importancia de la documentacion y estandarizacion en la gestion de procesos educativos"

4. Capacitar al personal en los nuevos procesos:

La implementacion de nuevos procedimientos requiere una capacitacion adecuada del
personal para garantizar que estén familiarizados con los cambios y puedan aplicarlos de manera
efectiva, Pérez & Diaz (2020) lo sefialan en la “Importancia de la capacitacion en la

implementacion de nuevos procesos educativos”.

En lo referente a las debilidades:

1. Proceso de admision no documentado:
La falta de documentacion del proceso de admision puede conducir a inconsistencias, falta
de transparencia y dificultades en la gestion de las solicitudes de ingreso, Lopez (2018).

"Importancia de la documentacion en los procesos de admision en instituciones educativas".

2. No hay procedimientos estandarizados para la matricula:

La ausencia de procedimientos estandarizados para la matricula puede resultar en
confusiones, errores y falta de coherencia en el proceso de inscripcion de los estudiantes, Martinez
& Diaz (2019).

3. No se cuenta con sistemas de informacion robustos:

La carencia de sistemas de informacion solidos puede dificultar la gestion eficiente de los

procesos de admisién y matricula, lo que puede impactar negativamente en la experiencia de los

estudiantes y el personal, Sdnchez & Gomez (2022).
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5. Alta rotacion de personal en el &rea de admisiones:

La alta rotacién de personal puede generar inconsistencias, falta de continuidad y pérdida
de conocimiento en el area de admisiones, lo que afecta la calidad y eficiencia de los procesos, tal
y como lo expresan Ruiz & Castro (2021) en su obra "Impacto de la rotacion de personal en los

procesos de admision en instituciones educativas™.

6. Falta de claridad en roles y responsabilidades:
Segun Garcia & Peérez (2020) apunta a que la falta de claridad en los roles y
responsabilidades puede generar confusiones, solapamientos y descoordinacion en la ejecucion de

los procesos de admisién y matricula.

7. Tiempos de respuesta extensos:

Los tiempos de respuesta prolongados pueden generar insatisfaccion, desconfianza y
pérdida de oportunidades para los solicitantes, lo que afecta la imagen y eficiencia de la institucion,
el cual se mencionan en la obra "Impacto de los tiempos de respuesta en los procesos de admision
en instituciones educativas" expuesto por Torres & Gomez (s, f).

8.  No hay verificacion de requisitos de admision:

La falta de verificacion de requisitos de admision puede resultar en la admision de

estudiantes no calificados, lo que afecta la calidad y el prestigio de la institucion, Diaz, et al., (s, ).

9. Curso de induccidn no tiene responsable asignado:

La ausencia de un responsable asignado para el curso de induccién puede conducir a falta
de coordinacion, seguimiento y calidad en la integracion de los nuevos estudiantes, Castro, M. y
Sanchez, P. (2020). "Impacto de la asignacion de responsabilidades en el curso de induccién en
instituciones educativas" Estas debilidades resaltan areas criticas que requieren atencion y mejora
en la estandarizacion y documentacion del proceso de admisiones y matriculas en la institucion

educativa.
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En lo que hace referencia a las amenazas se tiene los siguientes aspectos

1. Cambios regulatorios frecuentes sobre requisitos de admision:

Los cambios regulatorios constantes en los requisitos de admisién pueden generar
confusion, aumento de la carga administrativa y dificultades para mantener actualizados los
procesos de admision, Pérez & Gomez (2017) lo sefialan en el "Impacto de los cambios

regulatorios en los procesos de admision en instituciones educativas".

2. Mucha competencia de otras instituciones educativas:

La competencia intensa proveniente de otras instituciones educativas puede afectar la
captacion de estudiantes, la reputacion y la capacidad de diferenciacion de la institucion en el
proceso de admision, Martinez & Diaz (s, f). "Competencia entre instituciones educativas: desafios

en el proceso de admision”.

3. Algunos procesos descentralizados dificultan la estandarizacion:

La descentralizacion de procesos puede dificultar la estandarizacion, generar
inconsistencias y obstaculizar la implementacion de practicas homogéneas en el proceso de
admision como lo plantean Sanchez & Garcia en "Desafios de la descentralizacidn en los procesos

de admisidn en instituciones educativas" (2020).

4. Resistencia al cambio por parte de algunos miembros del personal:

La resistencia al cambio por parte del personal puede obstaculizar la implementacién de
nuevas practicas, procesos estandarizados y mejoras en el proceso de admision, el cual se afirma
en la "Resistencia al cambio en instituciones educativas: impacto en los procesos de admision™ por
Gomez & Pérez (2020).
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5. Estudiantes potenciales pueden desistir por la demora:

La demora en los procesos de admision puede generar desistimiento por parte de estudiantes

potenciales, lo que afecta la captacion y retencion de talento académico, Diaz & Martinez (s, f).

6. Imagen de desorganizacion en el proceso:

Los exponentes Pérez & Garcia (2017) en la publicacién "Percepcion de desorganizacion
en los procesos de admision: efectos en la institucion educativa™ indican que una imagen de
desorganizacion en el proceso de admision puede impactar negativamente la percepcion y

reputacion de la institucion, asi como la atraccion de nuevos estudiantes.

7. Riesgos legales por falta de formalizacion:

GOmez & Sanchez indican en "Riesgos legales en los procesos de admisién: importancia
de la formalizacién" que la falta de formalizacion en el proceso de admisidn puede acarrear riesgos
legales, sanciones y pérdida de credibilidad institucional. (2019). Estas conclusiones de la matriz
DOFA proporcionan una vision integral de la situacion actual de la institucion educativa en relacion

con su proceso de admision y matricula, y ofrecen puntos clave para la planificacion estratégica y
la mejora continua.

Como resultado en el documento institucional que hace referencia a este proceso, se han
encontrado aspectos contradictorios con el ;Como se hace en la realidad?, se menciona que el
coordinador académico se contactard con el candidato a matricularse para una entrevista. Sin
embargo, no se especifica el tiempo que transcurre entre la recepcion de informacion del candidato
y dicho contacto. En la practica este tiempo de respuesta y procesamiento de la solicitud no es
inmediato, ademas se indica que, una vez aceptado el estudiante, se le enviard formato de matricula,
contrato, calendario académico e informacion de pagos. No obstante, previo envio de esta
documentacién se debe verificar que el estudiante cumpla con los requisitos de admisién

establecidos, lo cual no se menciona.



Estandarizacion y documentacion de procesos administrativos Corporacion Educando

50
De igual forma no es claro el rol del "encargado de hacer seguimiento” mientras el

estudiante realiza el curso de induccion. Adicionalmente, no se es explicito quién es el responsable
de aprobar satisfactoriamente dicho curso como prerrequisito para el registro de materias. La
duracion del curso de induccion se estima entre 15 y 20 dias, lo que no corresponde a un "tiempo
de estudio” ya que se trata de un curso introductorio previo al inicio de clases. EI concepto de
"tiempo de estudio" se aplicaria mas para los cursos regulares del programa académico matriculado.

El andlisis permite establecer que existen importantes oportunidades de optimizacion
formalizando, estandarizando y documentando el proceso de matricula, teniendo actualmente una
base sobre la cual trabajar, simultaneamente no se ha identificado la existencia de procedimientos,
manuales o formatos documentados que permitan tener una visualizacion clara de como se debe
dirigir y llevar a cabo dicho proceso; solo se tiene un formato como el que sigue y una macro en

Excel de gran utilidad. sin embargo, no usan los encargados de realizar el asiento de matriculas:

Imagen 3:
Formato de Pre — Matricula

Q=

= EDUCANDGSs
e MIT. 1036 &38. 83 [FECha T |
FORMATO DE FRE-MATRICULA
o rm bre
W de idad: 1G0LITOEIL [ ez ]
Fecha de nacimiento: 207 2003
Edad: SeEreno s
Teléfomo: Celular:
Forrm. £ = A Tecrnica:
Irustituscidm: Empresarial
Correo electranico:
Direccidn:
MMunicipio: I Barrio: I
Nombre del acwdiente:
Teléfomo: | Celular: |
Correo electrdanico:
MNombre de un familiar:
Teléfomo: Celular:
Jornada Horario:
Sede a estudiar: Como se enterd:
o i, i Feras

Walor inicial de la matricula 900080 DESCUEMNTO
Walor Meansualidad: 100000

Firrma deal alurmno Firma del acudiamba

[ = at [ == u

Firma de EDuUCARMD-C

. Carrera S1 Mo, 49-
S BA educandoa

Fuente: PEI de la corporacion Educando.
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4.2.2 Recaudo y flujo de dinero en la corporacion educando
El recaudo y flujo de dinero en la corporacion es un proceso muy escaso que solo se
establece por medio de captacion de dinero diario, de una forma manual que solo se registra en un
talonario tal y como se muestra en la imagen siguiente:
Imagen 4

Talonario de registro de egresos e ingresos

<

'-"m» U;‘\ DS

Nit:901265822-3 ~ valor: | A\
Ciudad: l Fecha: DD/MM/AA Saldo: J
Nombre: Documento: !
Programa: Horario: '|Jornada: J

Valor en letras:
Itagui (2] Medellin @
Matricula: €5 Mensualidad: €5

efectivo: @ Cheque: @ Consignacion: ) '

N educandoa\ianza@gmai\‘com

www.alia nzaeducando.com

o 4 )

Fuente: Tomado del PEI de la corporacién Educando.

Esta situacion propicia los frecuentes descuadres de caja, la duplicidad de registros, la
dificultad para rastrear el flujo de fondos y validar saldos, y en general la falta de confiabilidad e
integralidad de la informacion financiera de la Corporacién Educando, en este caso es totalmente
necesario mediante la elaboracion de un diagrama de flujo y anélisis DOFA del flujo de efectivo y
recaudo en la Corporacion Educativa, se podran identificar aspectos significativos para llevar a
cabo la estandarizacion y documentacion del manejo del recaudo y flujo de efectivo en la
instituciéon, a razon de que en la actualidad, no se cuenta con procedimientos claramente

establecidos para gestionar y registrar las transacciones financieras en caja, contabilidad y tesoreria.

Cada area de operacion actua de manera independiente, siguiendo sus propios criterios, y
en algunos casos, ni siquiera se hace intervencion. Lo cual se debe en parte a la falta de formatos o

directrices estandarizadas que unifiquen y orienten el proceso de principio a fin.
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Siguiendo la secuencia del proceso de admisiones y matriculas, se ha elaborado la siguiente

informacidn representada asi:

Tabla 4:
Diagnostico de flujo y recaudo dinero

4%
Diagnostico del flujo y recaudo de dinero e
EDUCANDOS

1. ;Cuales son los pasos
especificos que se siguen
actualmente para el
recaudo y manejo del
dinero en la Corporacion
Educando?

2. ;Se han identificado
posibles areas de mejora en
el proceso de recaudo y
manejo de dinero que
podrian optimizarse?

3. ;Cual es la frecuencia y el A. Secretaria
formato actual de la gestion
documental del proceso de
recaudo y flujo de dinero en C. Recepcionista 2
la Corporaciéon Educando?

B. Recepcionista 1

D. Docente auxiliar

4. ;Que sistemas o
herramientas se utilizan
actualmente para gestionar
el recaudo y flujo de dinero.
y como se integran con la
documentacién del proceso?

S. ;Cuales son los roles y
responsabilidades de los
empleados involucrados en
el flujo de dinero. y como se
documentan estas funciones?

6. ;Como se garantiza la
transparencia y la eficiencia
en el flujo de dinero. y qué
medidas se estan
considerando para mejorar la
gestion financiera en
1a Corporacién Educando?

Olo®|P|pl0|m|> 0|0 |D p|o|0|@ > 00D > 00 D)
oo [ [Q[Q|Q]O{Q]R]S]]S] 2% x| x|x|x|x|<|aa]s]s

< Alto X Bajo

Fuente: Elaboracion propia.
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Segun esta tabla sobre el proceso de recaudo y flujo de dinero en la Corporacion Educando se

puede inferir:

1. Los pasos especificos para el recaudo y manejo de dinero son conocidos por la duefia, la
secretaria y todos los demas empleados (2 recepcionistas y 1 docente auxiliar). Estos
probablemente incluyen recibir los pagos, registrarlos, depositarlos en una cuenta bancaria,
y llevar registros contables.

2. Solo la propietaria tiene identificadas posibles areas de mejora en este proceso, en vista de
que los deméas empleados no respondieron esta pregunta. Ella podria considerar
optimizaciones en los procedimientos o la tecnologia usada.

3. Ninguno de los empleados tiene conocimiento sobre la frecuencia y formatos de la gestion
documental de este proceso. Esto indica que podrian existir debilidades en la
documentacién y trazabilidad de las transacciones.

4. Todos los operarios saben que se utiliza un talonario y una hoja de Excel simple para
gestionar el recaudo y flujo de dinero. Aparentemente no se cuenta con un sistema robusto
de integracion de datos financieros.

5. Elrol de cada empleado es conocido entre todos en cuanto a manejo de dinero. Sin embargo,
las funciones especificas probablemente no estan formalmente documentadas.

6. Solo la duefia y a su vez secretaria conoce medidas para garantizar transparencia y
eficiencia en el flujo de dinero. Se desconoce si existen iniciativas concretas para mejorar

la gestién financiera.

En resumen, el proceso parece tener debilidades en cuanto a su formalizacion,
documentacién y optimizacién. Hace falta mas transparencia y control por parte de todos los
involucrados, esta afirmacion se refuerza con el diagrama flujo (Imagen 5) del proceso tal y como

realmente sucede en la corporacion educando.
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Imagen 5
Diagrama de recaudo y flujo de dinero en la I.E. Educando
Recepcionistas Recepcionistas Secretaria y Dusda Contador y libros
: '. Flujo de dinero 5
i = corracto? !
Egresos: I_J
] Impuestos Registro en
Flujojd?::du 3 Salarios en general Mo :aglnnariu
1 Ingresos
1 [Egresos f
Recauda no
asentado (comegir) R

Fuente: Elaboracion propia.
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Inicio:
El proceso comienza con el inicio del flujo de dinero, lo cual puede representar el

comienzo de un ciclo escolar o un periodo especifico de recaudo.

1. Recaudo y flujo de dinero en la corporacion educativa:
Este paso representa la gestion de los ingresos y egresos financieros en la corporacion educativa.

2. Ingreso de dinero por inscripcion y matriculas:
Este es un punto clave, ya que el ingreso por inscripcion y matriculas suele ser una de las

principales fuentes de ingresos para las instituciones educativas.

3. Ingreso por uniforme:
Aqui se muestra otro punto de ingreso financiero, que puede ser importante para la

financiacion de la corporacion educativa.

4. Egreso por salarios en general para docentes y otros:
Los salarios del personal docente y otros empleados representan un importante egreso de

dinero en la corporacién educativa.

5. Egreso por impuestos y varios:
Este punto indica la salida de dinero para el pago de impuestos y otros gastos diversos.

6. Registro en un talonario:
Es positivo que se mencione el registro de todos los ingresos y egresos en un talonario, lo

cual es fundamental para llevar un control adecuado de las finanzas.

7. Findel flujo:
El proceso concluye una vez que se ha registrado todo el flujo de dinero en un talonario.



Estandarizacién y documentacion de procesos administrativos Corporacion Educando

56

En cuanto a las falencias, es importante sefialar que el proceso descrito parece carecer de un control
adecuado, lo cual puede derivar en problemas financieros y administrativos. Algunas de las
posibles falencias podrian incluir:

Falta de claridad en el registro de ingresos y egresos.

Ausencia de mecanismos de verificacion y reconciliacion de las transacciones.
Posible falta de supervision en la administracion de los recursos financieros.
Potenciales deficiencias en la gestion de impuestos y otros gastos.

Para mejorar este proceso, se considera la implementacién de un sistema de estandarizacion
y documentacion por medio de la implantacion del uso de registros a través de un sistema digital,
la capacitacion del personal encargado de manejar las finanzas, y la introduccion de controles
internos mas estrictos para garantizar la transparencia y la eficiencia en el manejo del dinero por
consiguiente para robustecer el control y trazabilidad de las transacciones financieras, se propone
implementar un sistema de codificacién por medio de formato y uso de una macro que permita
identificar claramente el origen y destino de todos los movimientos de dinero dentro de la
institucion.

Esto facilitara la conciliacion contable, el seguimiento de tendencias y la deteccion
temprana de anomalias para tomar acciones correctivas de manera oportuna. Adicionalmente,
ayudara a cumplir con los requerimientos de las entidades reguladoras. Otra mejora importante es
establecer canales seguros de comunicacién para reportar irregularidades sin temor a represalias.
La creacion de una linea telefénica confidencial y un buzén anénimo de sugerencias monitoreado
por un tercero neutral, protegeria la identidad de quienes detecten y reporten practicas financieras
indebidas. Esto fomentaria la transparencia y ética dentro de la cultura organizacional.Finalmente,

la digitalizacion y automatizacion de mas procesos generaria eficiencias significativas.

Por ejemplo, vincular el sistema de facturacion electrénica con la contabilidad reduciria errores de
captura manual y aceleraria la conciliacion. Asi mismo, mas reportes gerenciales automatizados basados en
los registros digitales optimizaran la toma de decisiones sin requerir intervencion manual, es por todo ello
muy importante el anélisis DOFA (Tabla 5) que muestra las ventajas y desventajas de la forma como se

realiza el proceso de recaudo y flujo de dinero en la Corporacion Educando.
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Tabla 5
Matriz DOFA flujo y recaudo de dinero en la Corporacion Educando
Proceso de recaudo y flujo de dinero
Fortalezas Secuentacon Hay La direccion  Buen
personal buenas apoya la clima
idéneo y relaciones profesionalizacié = laboral en
comprometid  entre el n de la gestion general
0 personal
Oportunidades  Definir Documentary Implementar Mejoraen  Capacitar al personal
claramente los estandarizar ~ formatos parael eficienciay en los nuevos
roles y los registro y Controles  Procedimientos
responsables  procedimientos trazabilidad del
del manejo de derecaudoy  dinero para
Dinero flujo de dinero
Debilidades No hay No se llevaun No hay claridad = No existen = Frecuentes
procedimientos control sobre los Formatos  descuadres
de caja
estandarizados = riguroso del responsables de = Para
para el manejo = flujo de dinero las tareas de documentar
del dinero recaudo y registrar
los ingresos
Amenazas Toma de Riesgos Riesgos de Posibilidad No se tiene
decisiones con contables, pérdidas o mal de errores  trazabilidad de los
datos no fiscales y manejo del dinero Contables  ingresos y gastos
Confiables legales. por falta de por la
controles Informalida
d

Fuente: Elaboracién propia.
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Anélisis de situacion actual en el proceso de recaudo y flujo de dinero

Segun Smith, J. la realizacion de una matriz DOFA y un diagrama de flujo es fundamental
para realizar un diagnostico completo sobre la estandarizacion y documentacion de los procesos en
una institucion educativa de secundaria. Estas herramientas proporcionan una vision integral de las
fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas de cada proceso, asi como una representacion

visual detallada de los pasos implicados en cada uno. (2021).

En lo que hace referencia a las fortalezas se puede inferir:

1. Hay un proceso de recaudo funcionando

Esta fortaleza indica que la institucion cuenta con un proceso de recaudo en funcionamiento,
lo cual es fundamental para asegurar el flujo de ingresos, tal y como lo sustentan Gonzélez Garcia,
F.A.y Torres Romero. O en “Estandarizacion de procesos en el colegio americano Menno la Mesa"

2. Se documentan registros en talonarios

El hecho de que se documenten los registros en talonarios es una practica positiva, ya que
permite llevar un registro adecuado de las transacciones financieras, segun Salazar Hernandez, C.
en la "Estandarizacién y documentacion del sistema de gestion de calidad en Fedeprom"

3. Personal con experiencia en el manejo de dinero

Contar con personal experimentado en el manejo de dinero es una fortaleza importante, ya
que garantiza que las transacciones financieras se realicen de manera adecuada. EI compromiso de
la direccion por mejorar los controles es una fortaleza significativa, ya que demuestra una
actitud proactiva hacia la mejora continua. Asimismo, es ampliamente reconocido que el compromiso
de la direccion es fundamental para implementar mejoras en los controles y garantizar una gestion
financiera sélida.
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4. Se cuenta con una infraestructura adecuada para las tareas de recaudo

Disponer de una infraestructura adecuada es esencial para llevar a cabo las tareas de recaudo
de manera efectiva. Esta fortaleza puede ser respaldada por la siguiente referencia bibliogréfica:

En resumen, estas fortalezas en el proceso de estandarizacion y documentacion en una
institucion de secundaria son positivas y contribuyen a un mejor control financiero. Sin embargo,
es importante seguir trabajando en la mejora continua de los controles y la implementacion de
practicas solidas de gestion financiera.

En relacién a las oportunidades se puede enunciar:

1. Definir claramente los roles y responsables del manejo de dinero

Esta oportunidad consiste en establecer de manera precisa y detallada los roles y
responsabilidades de las personas encargadas del manejo de dinero en la institucion. Al definir
claramente estos roles, se logra una distribucion adecuada de las tareas y se evitan confusiones o

malentendidos. Esto contribuye a la eficiencia y al control en el manejo de los recursos financieros.

2. Documentar y estandarizar los procedimientos de recaudo y flujo de dinero

La documentacion y estandarizacion de los procedimientos de recaudo y flujo de dinero es
fundamental para garantizar la consistencia y la transparencia en las operaciones financieras. Al
documentar estos procedimientos, se establecen pautas claras y se evitan errores o malas préacticas.
Ademas, la estandarizacion permite que todos los involucrados sigan los mismos pasos y se

apliquen los mismos criterios, lo que facilita la supervision y el control.

3. Implementar formatos para el registro y trazabilidad del dinero

Esta oportunidad implica la implementacion de formatos especificos para el registro y la
trazabilidad del dinero. Estos formatos permiten llevar un registro detallado de los ingresos
como egresos, asi como de las personas responsables de cada movimiento. Esto facilita la

identificacion de posibles irregularidades y fortalece los controles internos.
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4. Capacitar al personal en los nuevos procedimientos:

La capacitacion del personal en los nuevos procedimientos es esencial para asegurar su
correcta implementacién y cumplimiento. Al capacitar al personal, se les proporciona las
herramientas y los conocimientos necesarios para llevar a cabo sus tareas de manera eficiente y
de acuerdo con los estandares establecidos. Esto contribuye a la mejora de los procesos y al

fortalecimiento de los controles internos.
5. Mejora en eficiencia y controles

La implementacion de estas oportunidades en el proceso de estandarizacion y
documentacidn en una institucion de secundaria conlleva una mejora en la eficiencia y los controles
financieros. Al definir claramente los roles, documentar los procedimientos, implementar formatos
y capacitar al personal, se logra una mayor eficiencia en el manejo de dinero y se fortalecen los
controles internos para prevenir fraudes o irregularidades, Gonzalez Garcia, F.A. & Torres Romero
(2020).

En lo referente a las debilidades podemos citar:

1. No hay procedimientos estandarizados para el manejo del dinero

Esta debilidad indica que la institucion carece de procedimientos claros y establecidos para
el manejo del dinero. Esto puede generar confusiones, errores y falta de control en las operaciones
financieras. Segun el documento titulado "OPORTUNIDADES" de ECMC.org, se menciona que
"La ECMC prepar0 este cuaderno de ejercicios para orientarlo en la seleccién de universidad, la

solicitud de admision y el proceso de obtencidon de ayuda financiera” (s,f).

2. No se lleva un control riguroso del flujo de dinero:

Esta debilidad indica que no se realiza un seguimiento adecuado y detallado del flujo de
dinero en la institucion. Esto puede resultar en pérdidas financieras y falta de transparencia en las
operaciones. Segun el documento titulado "Educacion Financiera: Guia para el docente"

de SERNAC, se menciona que "la idea de un sistema supone la articulacion de sus partes por
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medio de principios, reglas, procedimientos e instituciones... renunciar a hacer uso de ese dinero™

(s, ).

3. No hay claridad sobre los responsables de las tareas de recaudo

Esta debilidad indica que no se tiene una definicion clara de las personas responsables de
las tareas de recaudo de dinero en la institucion. Esto puede generar confusiones y falta de rendicion
de cuentas. Segun el documento titulado "Guia para la administracion de los recursos financieros
del sector educativo™ del Decreto 4807 del 20 de diciembre de 2011, se establecen las condiciones
de aplicacion de la gratuidad educativa para los estudiantes.

4. No existen formatos para documentar y registrar los ingresos

Esta debilidad sefiala la falta de formatos especificos para documentar y registrar los
ingresos en la institucion. Esto puede dificultar el seguimiento y la trazabilidad de los recursos
financieros. Segun el documento titulado "Un conjunto de herramientas de empoderamiento
financiero™ de files.consumerfinance.gov, se menciona que "el manejo de su dinero mientras se
encuentra en la universidad. EI pago de sus préstamos estudiantiles. Si tiene una deuda de
préstamos” (2019).

5. Frecuentes descuadres de caja

Esta debilidad indica que se producen descuadres frecuentes en la caja de la institucion, lo
que implica una falta de conciliacion entre los registros contables y el dinero fisico. Esto puede
generar pérdidas financieras y falta de control. Segun el documento titulado "ESCUELA
SECUNDARIA", se menciona que "Los estudiantes aprenderan mas sobre impuestos, instituciones

financieras, crédito y administracién de dinero™ (2021).

Partiendo de las amenazas se desprende
1. Toma de decisiones con datos no confiables

Esta amenaza indica que la institucion puede enfrentar dificultades al tomar decisiones
debido a la falta de confiabilidad de los datos disponibles. Segun el articulo "Toma de decisiones

basadas en los datos: como tener éxito en la era digital” de Tableau, se menciona que "la toma
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de decisiones basadas en los datos se define como el uso de hechos, métricas y datos para guiar

decisiones de negocios estratégicas que se alineen..."” (s, f).

1. Riesgos contables, fiscales y legales

Esta amenaza sefiala la posibilidad de enfrentar riesgos relacionados con aspectos contables,
fiscales y legales en la institucion. Aungue no se proporciona una cita bibliografica especifica, es
importante tener en cuenta las leyes y regulaciones contables, fiscales y legales vigentes en el pais

0 region donde se encuentra la institucion.

2. Riesgos de pérdidas o mal manejo del dinero por falta de controles

Esta amenaza indica que la falta de controles adecuados puede llevar a la institucién a
enfrentar riesgos de pérdidas o un manejo inadecuado del dinero. Segun el documento "Educacién
Financiera: Guia para el docente” de SERNAC, se menciona que "la idea de un sistema supone la
articulacién de sus partes por medio de principios, reglas, procedimientos e instituciones...

renunciar a hacer uso de ese dinero” (s, f).

3. Posibilidad de errores contables por la informalidad

Esta amenaza sugiere que la informalidad en los procesos contables puede dar lugar a la
posibilidad de cometer errores. Aunque no se proporciona una cita bibliogréfica especifica, es
importante tener en cuenta la importancia de establecer procedimientos formales y rigurosos para

evitar errores contables.

4., No se tiene trazabilidad de los ingresos y gastos:

Esta amenaza indica que la institucion carece de un sistema que permita rastrear y
documentar de manera adecuada los ingresos y gastos. Segun el documento "Guia para la
administracion de los recursos financieros del sector educativo” del Decreto 4807 del 20 de
diciembre de 2011, se establecen las condiciones de aplicacién de la gratuidad educativa para los
estudiantes.

Por lo tanto, al analizar el proceso actual de gestion de flujo de efectivo y recaudos, se
identifican varias falencias que no permiten un control adecuado: El registro y soporte de los

recaudos se realiza manualmente a través de recibos en talonarios lo cual no garantiza
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integralidad ni trazabilidad, ademas no existen procedimientos estandarizados para el manejo y
registro diario de los ingresos de dinero en efectivo y digitales por lo que cada cajero aplica sus

propios criterios.

La informacién de los recaudos no fluye adecuadamente entre las areas de pagaduria,
contabilidad y duefios. No hay integracién de los datos ni un medio tecnoldgico que pueda ser un
soporte eficaz para el control del flujo y recaudo del dinero en la corporacién, por consiguiente,
esta falta de integracion y estandarizacion ocasiona frecuentes descuadres de caja entre el efectivo

y los soportes de pago.

Asimismo, no se tienen claramente identificados los perfiles, roles y responsables del
proceso en las diferentes areas involucradas. Lo anterior se traduce en ineficiencias operativas,
posibles riesgos de pérdida de recursos y dificultad para la generacién de reportes y la toma de
decisiones por falta de datos confiables, por tanto, es fundamental emprender iniciativas para la
estandarizacion de procedimientos, implementacion de registros digitales integrados, capacitacion
al personal y documentacién del proceso de flujo de dinero. Esto mitigara los problemas

identificados y mejorara la gestién de la Corporacion.

Al igual que con el proceso de matricula, el andlisis del flujo y recaudo de dinero permite
inferir que existen oportunidades de mejora significativas mediante la formalizacion,
estandarizacion y documentacién de procedimientos en esta area. Al documentar y estandarizar el
proceso con roles, entradas, salidas, y responsables claramente definidos en un reglamento o
manual de procedimientos desde el recaudo hasta el registro contable, se mitigaran los problemas
actuales. Asimismo, la implementacién de formatos y sistemas integrados para el registro digital
mejorara la eficienciay el control por lo tanto se requiere avanzar en esta ruta crucial para organizar
las finanzas de la institucion educativa sobre bases sélidas, lo siguiente es una imagen de la clase

de recibo que se usa para registrar el flujo y recaudo del dinero en la Corporacion Educando.

En resumen, la institucidn tiene sélidas fortalezas y oportunidades, pero también enfrenta
desafios importantes que deben abordarse para garantizar una gestion financiera eficiente y cumplir

con los estandares de control y transparencia necesarios.
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4.2.3 Gestion del personal en la Corporacion Educando

Al analizar el actual proceso de gestion de personal en la Corporacién Educando, se
identifican falencias significativas: No existe un proceso formalmente definido y documentado
para actividades cruciales como reclutamiento, seleccidn, contratacion, induccion y evaluacion de
desempefio del personal administrativo y docente. Usualmente, la contratacion se realiza por
referentes o conocidos de los directivos, sin suficientes criterios técnicos que validen la idoneidad
y las competencias de los candidatos para los cargos.

No hay descripciones de perfil ni requerimientos claros para cada rol, lo cual no permite
alinear adecuadamente las habilidades de una persona con las responsabilidades del cargo.
Tampoco existen formatos estandarizados de la institucién para la aplicacion, entrevista,
vinculacion y evaluacion de empleados. Cada caso se maneja de forma particular sin seguir
parametros uniformes. Lo anterior representa riesgos para asegurar la calidad del talento humano,
a lavez que dificultades legales e ineficiencia en general en la administracion del personal. Es clave
disefiar y documentar procesos, que incluyan politicas de gestion humana alineadas con las
necesidades especificas de una institucion educativa.

El anélisis del actual proceso de gestion de personal en la Corporacion Educando revela
deficiencias significativas que pueden afectar la calidad del talento humano y generar riesgos
legales e ineficiencias administrativas. Las principales falencias identificadas incluyen la falta de
un proceso formalmente definido y documentado, la contratacién basada en referencias personales
en lugar de criterios técnicos, la ausencia de perfiles y requisitos claros para los roles, y la falta de
formatos estandarizados para diversas etapas del ciclo de empleo.

La contratacion basada en referencias o conocidos de los directivos sin criterios técnicos
adecuados puede comprometer la idoneidad y competencias de los candidatos, afectando
directamente el desempefio y la eficiencia organizativa. Por otro lado, la ausencia de perfiles y
requisitos claros para los roles impide una alineacién efectiva entre las habilidades de los
empleados y las responsabilidades del cargo, lo que puede generar desajustes y falta de
productividad. Por otra parte, el déficit de procesos uniformes y formatos estandarizados
contribuye a una gestion fragmentada y dificulta el seguimiento y la evaluacion coherente del
desempefio, es asi como en base a ciertas preguntas se creod la siguiente informacién la cual se

muestra en la siguiente Tabla 6.
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1. ;Cuales son los pasos
especificos que se siguen
actualmente para la
gestion de personal en
la Corporacion Educando?

interrelaciones?

2. ;Que interacciones o
relaciones existen entre los
distintos procesos en la
gestion de personal. ¥ como
se documentan estas

Educando?

3. ;Cuales son los requisitos
documentales necesarios
para llevar a cabo la gestion
de personal de manera
adecuada en la Corporacion

4. ;Cual es la firecuencia y <l
formato actual de la gestion
documental del proceso de

gestion de personal en
1a Corporaciéon Educando?

5. i Que sistemas o

herramientas se utilizan
actualmente para gestionar
la gestion de personal. vy
cOmo se integran con la
documentacion del proceso?

distintos actores

6. ;Cuales son los roles y
responsabilidades de los

involucrados en la gestion de
personal. ¥y como se
documentan estas funciones?

en la Corporacion
Educando?

7. cCoémo se garantiza la
transparencia y la eficiencia
en la gestion de personal. y
queé medidas se estan
considerando para mecjorar la
gestion de recursos humanos

A. Secretaria

B. Recepcionisia 1

C. Recepcionista 2

D. Docente auxiliar

Diagnostico del proceso de gestion de personal
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Fuente: Elaboracién propia
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De la tabla 6 se desprende lo siguiente:

1. Los pasos especificos para la gestion de personal solo son conocidos en detalle por la
duefia y / o secretaria. El resto de empleados no demostré tener claridad sobre este
proceso, indicando falta de documentacion y comunicacion a todos los involucrados.

2. Las interrelaciones entre procesos de gestion de personal son entendidas inicamente por
la duefia y el docente auxiliar. No hay evidencia de que estén documentadas.

3. Los requisitos documentales son manejados exclusivamente por la duefia que a la vez es
secretaria, concentrando informacion clave solo en ella.

4. Nadie excepto la duefia, secretaria y docente auxiliar tiene claridad sobre la frecuencia y
formatos de gestiobn documental de este proceso. Esto apunta a fallas en la
estandarizacion.

5. No hay uso de sistemas o herramientas tecnoldgicas para respaldar la gestion de personal
segun la informacion entregada.

6. Las funciones se encuentran documentadas, pero son conocidas apenas por la duefia y
secretaria. Se requiere mas difusién para alinear.

7. No hay claridad frente a mecanismos de transparencia, eficiencia o mejora en la gestion

de recursos humanos por parte de los consultados.

En resumen, este proceso presenta concentracion excesiva en ciertos roles y opacidad al
resto de la organizacién. Se precisa mayor formalizacion, estandarizacion, comunicacion y uso de
tecnologias para optimizarlo, en la imagen 6 se expone el diagrama de flujo de gestidn de personal
muestra un proceso que necesita ser reajustado y estudiado con objetividad. Por consiguiente,
resulta de gran relevancia el analisis DOFA (Tabla 7) que exhibe los puntos a favor y en contra de
la manera en la que se lleva a cabo el procedimiento de gestion de personal en la Corporacién

Educando.
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Fuente: Elaboracién propia.
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Tabla 7

Matriz DOFA Gestion de Personal en la Corporacién Educando

Fortaleza

Se cuenta con
personal
idéneo y
comprometido

Proceso

Hay buenas
relaciones entre

el personal
GESTION
DE

FERSOhAL La direccion

apoya la
profesionalizac
ion de la
gestion

Buen clima
laboral en
general

Fuente: Elaboracion propia.

Oportunidades

Documentar 'y
estandarizar los
procesos de gestion
humana

Definir perfiles y
Competencias
requeridas para
cada cargo

Implementar un
Proceso formal de
seleccion y
contratacion

Desarrollar ~ un
Programa de
inducciény
capacitacion

Debilidades

No existen
procedimientos
documentados para
la gestion del
personal

No hay
descripciones de
perfiles ni requisitos
para los cargos

Los procesos

de seleccion y
contratacion no
estan estandarizados

No se hace
induccion ni
capacitacion al
personal nuevo
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Amenazas

Alta rotacion de personal por
falta de
motivacion

Candidatos  no
idéneos por falta de perfiles
definidos

Incumplimiento
Legal por informalidad en los
procesos.

Clima laboral
Se puede afectar por falta de
reglas claras
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Anélisis de situacion actual en el proceso

La realizacion de una matriz DOFA (Tabla 7) y un diagrama de flujo es de suma
importancia para identificar y corregir posibles falencias en el proceso de gestion del personal en
una institucion educativa de secundaria. Estas herramientas proporcionan una vision integral de las
fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas relacionadas con la gestion de recursos humanos
de lainstitucion. Al realizar un analisis DOFA, se puede identificar de manera clara las debilidades
existentes en el proceso de gestion del personal, tales como la falta de realizar una correcta eleccion
de personal, la ausencia de procedimientos documentados o la ineficiencia en la gestion de los
recursos humanos. De acuerdo a Smith, J., la identificacion temprana de las debilidades permite
tomar medidas correctivas de manera oportuna, evitando posibles problemas futuros y mejorando

la eficacia del proceso. (2021)

Fortalezas

El contar con un personal idéneo y comprometido, asi como el apoyo de la direccién a
la profesionalizacidn de la gestion, contribuyen positivamente al ambiente laboral y a las relaciones
interpersonales en la institucion. Estas fortalezas pueden ser fundamentales para el éxito y la

eficiencia de la gestion de recursos humanos.

Oportunidades

Documentar y estandarizar los procesos de gestién humana, ademas definir perfiles y
competencias requeridas para cada cargo, asi como la implantacion de un proceso formal de
seleccion y contratacion, con el desarrollo un programa de induccion y capacitacion representan la
posibilidad de mejorar la gestion de recursos humanos en la Corporacion Educando, lo que podria

conducir a un mayor rendimiento y eficacia en el manejo del personal.

Debilidades

La no existencia de procedimientos documentados para la gestion del personal, de igual
manera no hay descripciones de perfiles ni requisitos para los cargos, se evidencia que los procesos
de seleccion y contratacion no estan estandarizados y no se hace induccion ni capacitacion al
personal nuevo. Son debilidades que pueden afectar la eficiencia de la gestion de recursos humanos,

asi como la calidad de los servicios prestados por el personal.
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Amenazas

Una alta rotacion de personal por falta de motivacion igualmente candidatos no idéneos por
falta de perfiles definidos, asi como el incumplimiento legal por informalidad en los procesos Por
otra parte, el clima laboral se puede afectar por falta de reglas claras, todo este contexto representa
riesgos para la estabilidad y eficiencia de la gestion de recursos humanos ademas puede afectar la
moral y la productividad del personal, asi como exponer a la institucién a posibles problemas
legales.

En sintesis, se puede asegurar la ausencia de un procedimiento formalizado que hace que la
incorporacion de personal se produzca por relaciones de afinidad con directivos, sin suficientes
criterios técnicos que validen la idoneidad de los aspirantes. De igual manera no hay descripciones
de funciones ni requerimientos precisos para cada rol, dificultando alinear habilidades con
responsabilidades.

Esta situacion representa riesgos para asegurar la calidad del recurso humano, asi como
dificultades legales y de eficiencia en la gestion de empleados. Resulta clave idear y documentar
procesos integrales normalizados, que contengan politicas de gestion humana ajustadas a las
necesidades de la Corporacion Educando. Es prioritario documentar, estandarizar y comunicar
adecuadamente los procesos de gestion humana. La falta de procedimientos claros genera
desorganizacién e impide aprovechar oportunidades de mejora. Formalizar estas practicas también
mitigaria riesgos legales y operativos.

Es clave definir correctamente los perfiles, competencias y requisitos especificos para cada
rol, utilizando herramientas como descripciones de cargo. Esto permitiria seleccionar y contratar
al talento mas idoneo, evitando incorporar candidatos con falta de aptitudes. Ademas, ayudaria a
orientar la induccion, capacitacion y evaluacion enfocadas en las necesidades de cada puesto de
trabajo. En sintesis, la documentacidn, estandarizacion, formalizacion y comunicacion efectiva de
las précticas de recursos humanos, junto con la correcta definicion de perfiles y requerimientos por
cargo, constituyen oportunidades concretas de optimizacion ante las problematicas identificadas.

Abordar estas iniciativas potenciaria la gestion del activo méas valioso de la organizacion: su gente.
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5 Analisis
5.1 Proceso de admisiones y matriculas de la Corporacion Educando

En el contexto del proyecto, se ejecutaron diversas acciones y logros que seran destacados
en este andlisis del proceso de inscripciones y matriculas. En primer lugar, se realiza una evaluacion
del procedimiento de inscripcion y matricula, considerando su alineacion con el Plan Integral de
Accidn (PIA) institucional y su implementacion real. Ademas, se examina quién o quiénes llevan
a cabo este proceso crucial en la vida de la Corporacién Educando.

Al analizar la ejecucion del proceso en comparacion con las pautas establecidas, se
identifican oportunidades de mejora en la formalizacién y la coherencia entre la documentacion y
la realidad. No se detallan los plazos de respuesta al estudiante en momentos clave, como el
contacto inicial después de recibir la informacion, lo cual podria afectar la percepcion de eficiencia
en el servicio.

Es necesario verificar previamente todos los requisitos de admision antes de enviar la
documentacién de matricula al estudiante para evitar expectativas erréneas o procesos adicionales.
El papel del "encargado de seguimiento” en la etapa del curso de induccién no esta claramente
definido, generando ambigliedades respecto al responsable de aprobar dicho curso, un prerrequisito
para el registro de asignaturas. Ademas, hay confusion en la duracion del curso de induccion y su
equivalencia en "tiempo de estudio", a raiz de que, al ser un curso introductorio antes del programa
académico, este concepto no es aplicable. En este proceso de admisiones y matricula se pudo
comprobar que existe una macro en Excel que es poco utilizada por los trabajadores, algo que debe

ser de importancia pues es evidente que el uso de esta tecnologia puede optimizar este proceso.

En resumen, se puede deducir
1. Falta de especificidad en los tiempos de respuesta y procesamiento de solicitudes. No indicar

plazos precisos para contactar al estudiante luego de recibir sus documentos genera
incertidumbre e insatisfaccion.

2. No se explica la verificacion del cumplimiento de requisitos de admision antes de enviar al
estudiante documentos de matricula. Esto puede ocasionar falsas expectativas y reprocesos si

finalmente no es admitido.
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3. Elrol del "encargado de seguimiento” durante el curso de induccion no esta claramente
definido en alcance y responsabilidades. ¢Debe motivar al estudiante? ;Resolver dudas?

¢Verificar su progreso? Esta ambiguedad afecta la eficiencia.

4. No se indica explicitamente quién debe aprobar el curso de induccion, si el “encargado de
seguimiento™ o el "secretario académico™. La aprobacion es un prerrequisito para registrar
materias.

5. Utilizar el concepto "tiempo de estudio™ para un curso de induccion previo al programa
academico genera confusion. Este se aplica mas a las horas/créditos de los cursos regulares

segun estandares educativos.

Es evidente que el proceso adolece de formalizacion en varios aspectos clave, lo cual
permite interpretaciones erréneas y afecta la percepcion de servicio al estudiante. Documentarlo y
comunicarlo de manera integra, clara y consistente debe ser prioridad. La formalizacion y
documentacién del proceso debe mejorarse aclarando roles, tiempos de respuesta, verificacion de
requisitos previos, terminologia utilizada y coherencia entre lo escrito y la operacion real. Esto
evitaria expectativas erradas en los candidatos y aumentaria la eficiencia y transparencia en el

servicio de admisiones y matriculas.

Propuesta para el proceso de admisiones y matriculas

Con base en los datos reunidos, se efectian las sugerencias de normalizacion mediante
formatos de procedimientos graficos de procesos, que posibilitan tener una perspectiva integral del
procedimiento y exhibir la sucesion de labores, determinaciones y encargados. Este planteamiento
comprende las acciones de ingreso y preparacion educativa de la organizacion, ya que resultan las
mas trascendentes en la realizacion de sus tareas, por ende, esto constituye la base para comenzar
a ejecutar una labor de optimizacion permanente, ademas por ello es trascendental importancia
tener presente la siguiente, con el objetivo de mejorar la eficiencia y transparencia en el proceso de
admisiones y matriculas de la Corporacién Educando, se propuso la siguiente informacion con
observaciones (Tabla 8) pertinentes que deben servir para continuar en un futuro optimizando los

procedimiento.
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Observaciones del proceso de admisiones y matricula
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Cuadro comparativo entre la teoria, practica y observaciones

Procedimientos de
admisién de aspirantes
estipulado por el PEI
Educando Alianza

1. Solicitud de

inscripcion
¢ Cual es el procedimiento
actual para la admisién de
nuevos estudiantes en la

institucion  Corporacion
Educando?
2. Recepcion de

informacion personal
¢Cuales son los requisitos

documentales necesarios
para completar el proceso
de admisién y matricula
de un estudiante?

3. Entrevista

¢Qué criterios se utilizan
para evaluar las
solicitudes de admisién de
nuevos estudiantes?

4. Aceptacion del
estudiante

¢Cuales son
especificos que un
estudiante debe seguir
para completar el proceso
de matricula una vez que
ha sido admitido?

5. Diligenciamiento de

los pasos

requisitos

¢(Existe  un sistema o
software especifico que se
utiliza para gestionar el
proceso de admision vy
matricula? En  caso
afirmativo, ¢ cuales son

del proceso de admisiones a aspirantes
Gestion que llevan a cabo los
empleados

Las recepcionistas, la secretaria y
duefia reconocen este item de
prescripcion.

Solo la duefia y secretaria a la vez,
con el docente auxiliar tienen
conocimiento de esta recepcion de
documentos y la forma adecuada de
realizarlo.

La duefa y secretaria tiene el total
conocimiento de la clase de
entrevista no muy estructurada que la
institucion realiza, los otros
empleados no.

Todos realizan esta accion, aunque
algunos no tienen la capacidad de
hacer una diferencia de los alumnos
que pueden o no ingresar a la
institucion.

Solo la duefia o secretaria y el
auxiliar estan en la capacidad de
realizar esta actividad, sin embargo,
los otros lo realizan a medias
dejando evidenciar errores.

Observaciones

Es fundamental contar con un formulario de solicitud de inscripcién
claro, completo y de facil acceso para los solicitantes. Este
formulario debe recopilar la informacién necesaria para evaluar la
elegibilidad del estudiante y debe ser accesible tanto en formato
fisico como digital.

Es crucial documentar de manera detallada el procedimiento actual
para la admision de nuevos estudiantes en la institucion. Esto incluye
desde la solicitud inicial hasta la confirmacion final, garantizando la
transparencia y eficiencia de todo el proceso.

El proceso de recepcion de informacion personal debe ser seguro y
confidencial. La institucion debe garantizar la proteccion de los datos
personales de los solicitantes y tener procedimientos claros para la
recopilacion, almacenamiento y uso de esta informacion. Identificar y
estandarizar los requisitos documentales necesarios para completar el
proceso de admision y matricula de un estudiante es fundamental. Esto
puede incluir formularios, certificados, informes médicos, entre otros
documentos pertinentes.

Las entrevistas con los solicitantes y sus familias deben ser
estructuradas y centradas en evaluar el ajuste del estudiante a la
filosofia y valores de la instituciéon. Es importante estandarizar las
preguntas y los criterios de evaluacion para garantizar imparcialidad y

consistencia en el proceso de admision.
Definir claramente los criterios utilizados para evaluar las solicitudes

de admision de nuevos estudiantes garantizara la equidad y
consistencia en el proceso de seleccion.

Una vez que se toma la decision de aceptar a un estudiante, es crucial
comunicar claramente los términos de la aceptacion, incluyendo los
plazos para el diligenciamiento de requisitos y el registro del
estudiante.

Los requisitos para la matricula deben estar claramente definidos y
comunicados a los padres y estudiantes aceptados. Esto incluye
documentos necesarios, pagos, examenes médicos, entre Otros.
Establecer un proceso claro y eficiente para el cumplimiento de estos
requisitos es fundamental.

En caso de que exista un sistema o software especifico para gestionar
el proceso de admision y matricula, es importante describir sus
caracteristicas principales, su integracion con otros sistemas de la
institucion y su capacidad para satisfacer las necesidades del

proceso.
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sus caracteristicas
principales?

6. Registro del La duefia y secretaria tiene el
conocimiento para realizar este
registro en la institucién y en el

registro nacional.

estudiante

¢Cual es el plazo tipico
para completar el proceso
de admisién y matricula,
desde la solicitud inicial

hasta la confirmacion

final?

7. Induccion al sistema La secretaria posee el conocimiento
educativo y el manejo de la plataforma

educativa nacional, solo ella realiza
este procedimiento complicado en el
Simat.

¢Hay algun tipo de
orientacion o apoyo
disponible para los
padres y estudiantes
durante el proceso de
admision y matricula?

Fuente: Elaboracion propia

Por consiguiente, se procede a:
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El proceso de registro del estudiante debe ser agil y eficiente. La
institucién debe contar con sistemas y procedimientos que permitan
la captura precisa de la informacion del estudiante, generacion de
expedientes y asignacion de cursos de manera oportuna. Establecer
un plazo tipico para completar el proceso de admision y matricula,
desde la solicitud inicial hasta la confirmacion final, permitira
gestionar las expectativas de los solicitantes y garantizar una gestion
eficiente de los tiempos.

La inducci6n al sistema educativo es crucial para integrar
exitosamente a los nuevos estudiantes a la vida escolar. La institucion
debe planificar una induccién completa que incluya informacion sobre
normas, programas académicos, servicios disponibles, entre otros
aspectos relevantes.

Ofrecer orientacion y apoyo durante el proceso de admisién y
matricula puede ser clave para una experiencia positiva. Documentar
los recursos disponibles para brindar orientacion a los padres y
estudiantes contribuird a una transicion exitosa a la institucion.

A. Disefiar un formato estandar de matricula con codigo GMA-0 (Tabla 9) que indica como se

debe llevar a cabo el proceso, este formato establece las actividades que se deben tener en

cuenta de forma muy relevante en el momento de ejecutar este procedimiento, este formato

tiene codigo, ademas un diagrama de flujo muestra como debe ejecutarse:

N A

matricula.

Analisis de los procesos actuales de admision y matricula en la Corporacién Educando.
Identificacion de brechas, inconsistencias o areas de mejora en los procesos actuales.
Establecimiento de criterios de admision claros y objetivos para alumnos nuevos y antiguos.

Disefio de formularios y documentos estandarizados para la solicitud de admision y

5. Creacién de un manual o guia que describa detalladamente el proceso de admision y

matricula.

6. Capacitacion del personal involucrado en el proceso para asegurar el entendimiento de los

nuevos estandares.

7. Implementacion de un sistema de seguimiento y control de la documentacion generada

durante el proceso.

8. Comunicacion claray oportuna a los aspirantes y estudiantes sobre los requisitos y pasos a

sequir.
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10.

11.
12.

13.

10.

11.

12.
13.
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Evaluacion y revision periddica de los procesos para garantizar su eficacia y mejora
continua.
Auditoria interna o externa para verificar el cumplimiento de los estandares y la
documentacién generada.
Retroalimentacion de los participantes del proceso para identificar posibles &reas de mejora.
Actualizacion y revision constante de los documentos y procedimientos en funcion de
cambios normativos o institucionales.
Diagrama de flujo para estudiantes nuevos y antiguos.
Elaborar un manual de procedimientos con codigo AMM-1 que especifique como usa la
macro existente en la Corporacion Educando, para realizar el proceso de matricula de los

alumnos aceptados en la corporacion, tiene el siguiente orden de ejecucion especificaciones:

Habilitar edicion y macro en Excel. Pasos para permitir la ejecucion.

Obtener la plantilla Excel con la macro para admisiones y matriculas. Vinculo de descarga
y ruta de almacenamiento ademas especificaciones claras de que como funciona la macro
en Excel para la optimizacion de recaudo y flojo de dinero.

Abrir la plantilla Excel admisiones-matriculas.xIsx. Boton para abrirla directamente.
Familiarizarse con la hoja de calculo. Secciones de la hoja y su uso.

Completar pardmetros de configuracion de la macro: ruta de almacenamiento de datos,
formatos de archivo de salida, otras opciones.

Ingresar datos del aspirante en la seccidn correspondiente de la hoja de calculo. Campos
requeridos y opcionales.

Ejecutar la macro con el boton "Importar/Admitir/Matricular”. Proceso que realiza al
ejecutar.

Interpretar mensajes de confirmacion de éxito o error de la macro. Lista de posibles casos.
Verificar archivo Excel generado en la ruta de salida con los admitidos/matriculados.
Formato estandar de salida.

Opciones para volver a ejecutar con nuevos aspirantes, modificar parametros y reutilizar
la plantilla.

Ordenar y describir todas las actividades que tengan el procedimiento acordado o en
desarrollo.

Responsables y tiempos maximos de respuesta en cada etapa.

Flujograma visual del proceso.
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Se aconseja utilizar el formato de matricula estandarizado como entrada oficial de

informacion del proceso de admisiones y matriculas de la Corporacion Educando.
Mantener actualizado el manual de procedimientos con mejoras continuas.

Tabla 9
Formato GAM-0 (Gestion de admisiones y matriculas)

(" Responsable: Pégina: 1/1
o Revisién: Referencia:
EDUCANDO® |~ cadigo: GAM-0 Fecha de
emision:

1. REVISION Y APROBACION
Elaboré | FERNANDO ALONSO DIAZ ALVAREZ Puesto laboral Practicante
Reviso Samantha Molina Puesto laboral Secretaria y Duefia
Aprobé | Sebastian Garcia Rojas Puesto laboral Duefio
2. CONTROL DE CAMBIOS
|

Revision Fecha de Cambios realizados Vigencia
‘ modificacion

3. OBJETIVO
Describir el proceso de estandarizaciéon y documentacién de admisiones y matriculas de una forma
asertiva en la corporacion Educando, de tal forma que se realice un correcto procedimiento de
admisiones y matriculas de alumnos nuevos y antiguos en la corporacién Educando.

4. ALCANCE
Este proceso es totalmente aplicado a toda la institucion de LA CORPORACION EDUCANDO.

5. RESPONSABLE
El responsable de crear, instruir y optimizar este proceso es FERNANDO ALONSO DIAZ ALVAREZ
estudiante en Ingenieria industrial de la Universidad de Antioquia en su calidad de practicante.

6. FRECUENCIA DE LA REVISION.
Este proceso debe revisarse cada semestre en el afio, este 2024 minimo en el mes de septiembre,
si existe un cambio que indique una mejora significativa debe realizarse antes del tiempo estipulado.

7. DEFINICIONES

A. Estandarizacion: Proceso que busca establecer normas y procedimientos uniformes para
garantizar la consistencia y calidad en el proceso de admisiones y matriculas.

B. Documentacion: Conjunto de registros, formularios, reportes y otros documentos que respaldan
el proceso de admisiones y matriculas, garantizando la trazabilidad y transparencia del mismo.

C. Proceso de Admisiones: Conjunto de actividades que permite evaluar, seleccionar y aceptar a
nuevos estudiantes en la institucién educativa, siguiendo los lineamientos establecidos por la
misma.

D. Matriculas: Accién de inscribir a los estudiantes admitidos en los cursos o programas
académicos ofrecidos por la institucién educativa.

E. Asertividad en la documentacion: Garantizar que la documentacién generada sea clara,
precisa, completa y oportuna, evitando ambigledades y errores que puedan afectar el proceso
de admisiones y matriculas.

Fuente: Elaboracion propia



Estandarizacion y documentacion de procesos administrativos Corporacion Educando

7

Tabla 9: Continuacién

_

Responsable: Pégina: 11
e Revisién: Referencia:
EM_ Codigo: GAM-0 Fecha de
emision:

F. Corporacion Educando: Nombre de la institucion educativa de secundaria objeto de estudio,
donde se llevara a cabo el proceso de estandarizacién y documentacién de admisiones y
matriculas.

G. Procedimiento de Admisiones: Conjunto de pasos y requisitos que deben seguir los aspirantes
para ser considerados en el proceso de admisién, incluyendo pruebas, entrevistas, entre otros.

H. Alumnos Nuevos y Antiguos: Diferenciacién entre los estudiantes que se estan matriculando
por primera vez en la institucién y aquellos que ya han cursado estudios previamente en la
misma.

. Consistencia: Mantener uniformidad y coherencia en los criterios y requisitos de admisién y
matricula para todos los aspirantes y estudiantes, independientemente de su situacién particular.

J. Calidad en la admision: Asegurar que el proceso de admisiones selecciona a los estudiantes
idéneos, promoviendo la excelencia académica y la diversidad en la institucion.

K. Trazabilidad: Capacidad de seguir el rastro de la documentacién y los pasos del proceso de
admision y matricula, facilitando la auditoria y el seguimiento de los casos.

L. Transparencia: Garantizar que el proceso de admisién y matricula sea claro, abierto y
equitativo, evitando favoritismos o discriminaciones injustas.

8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Andlisis de los procesos actuales de admisién y matricula en la Corporacién Educando.

Identificacién de brechas, inconsistencias o areas de mejora en los procesos actuales.

Establecimiento de criterios de admision claros y objetivos para alumnos nuevos y antiguos.

Disefio de formularios y documentos estandarizados para la solicitud de admisién y matricula.

Creacién de un manual o guia que describa detalladamente el proceso de admisién y matricula.

Capacitacién del personal involucrado en el proceso para asegurar el entendimiento de los

nuevos estandares.

Implementacién de un sistema de seguimiento y control de la documentaciéon generada durante

el proceso.

H. Comunicacién clara y oportuna a los aspirantes y estudiantes sobre los requisitos y pasos a

seguir.

Evaluacién y revision periddica de los procesos para garantizar su eficacia y mejora continua.

J. Auditoria interna o externa para verificar el cumplimiento de los estandares y la documentacion
generada.

K. Retroalimentaciéon de los participantes del proceso para identificar posibles areas de mejora.

L. Actualizacién y revision constante de los documentos y procedimientos en funcién de cambios

normativos o institucionales.

@ mmoowp»

-

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 9: Continuacion

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO ADMISIONES Y MATRICULAS DE LA CORPORACION EDUCANDO

CORPORACION EDUCANDO

DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO DE INSCRIPCION Y MATRICULA

o B (o) MATRICULA (ALUMNOS NUEVOS Y ACTUALES)

AUXILIAR ADM RECTOR TESORERIA Y l;::l::ll‘". ESTUDIANTE ‘ PLATA FORMA GOOR ‘ RECTORIA TESORERIA SECRETARIA
f I T CP f f f
Recibe of v : H ' E i H |
e o : : ! - : : !
ALTTNO Mayor I ' ' ] [ ' ]
slesch ' : i Entrevistay ! | \
;«: o l ‘ ‘ ' g v ' |
e pas sopie : i dacomenton : 5
H i |
5 Entravista con : :
H Pacrede Famils ] |
vio . 1
o represantants ' g :
Evatiaciin | H
scadémics, y i H
palcoléglca. : i
! .

H r:

Evalsacide L Matriayl

Fuente: Elaboracion propia.
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5.1.2. Recaudoy flujo de dinero
Con base en los datos reunidos, se efectlan las sugerencias de normalizacion mediante

formato de proceso por medio del cual se especifica como se debe realizar el proceso de recaudo y
flujo de dinero, este ademas posibilita tener una perspectiva integral del procedimiento y exhibir
la sucesion de labores, determinaciones y encargados. Este planteamiento comprende las acciones
de ingreso y preparacion educativa de la organizacion, ya que resultan las mas trascendentes en la
realizacion de sus tareas, por ende, esto constituye la base para comenzar a ejecutar una labor de
optimizacion permanente, ademas por ello es trascendental importancia tener presente la siguiente,
con el objetivo de mejorar la eficiencia y transparencia en el proceso de recaudo y flujo de dinero
en la Corporacion Educando, se propuso la siguiente informacion con observaciones (ver tabla 10)
pertinentes que deben servir para continuar en un futuro optimizando los procedimientos: es por
ello muy importante la importancia de las observaciones que se resaltan a continuacion:

Se destaca los siguientes puntos:

1. La documentacién formal de procedimientos es clave para la estandarizacion y
trazabilidad. Permite detectar desviaciones o malversaciones.

2. Mapear el flujo del dinero mediante un diagrama permite visualizar todo el proceso,
detectar mejoras e identificar responsables. Es indispensable.

3. Laevaluacion exhaustiva para identificar oportunidades de mejora es fundamental para
aspectos como eficiencia, seguridad y precision.

4. Lamodernizacion y digitalizacion de la gestion documental financiera es necesaria para
evitar desorganizacion, pérdidas y mejorar analisis.

5. ldentificar herramientas actuales permite evaluar si satisfacen las necesidades o se
requiere una actualizacion tecnoldgica.

6. Perfiles formales de responsabilidades, indicadores de gestion y auditorias regulares
aumentan el control y resultados.

7. Estructuras independientes de control interno, canales andnimos y politicas sobre

conflictos de interés blindan al sistema financiero.
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En conclusién, todas estas observaciones buscan el mismo objetivo: garantizar la transparencia,
eficienciay responsabilidad en el manejo del flujo de dinero, lo cual es indispensable en cualquier institucion.
Implementar estas mejoras debe ser prioritario. Por consiguiente, se procede a: “Disefiar un formato estandar
de recaudo y flujo de dinero FRCE-0 (Tabla 11) y una macro en Excel que permitiraregistrar el flujo y recaudo
de dinero cotidianamente, el formato establece paso a paso las actividades claves que se deben llevar a cabo
en este proceso dentro de la Corporacion Educando, promoviendo la estandarizacion y eficiencia. El formato
sirve como guia para que todo el personal involucrado ejecute este procedimiento critico de manera

consistente y transparente.”

Elaborar un diagrama de flujo, que ilustra visualmente la secuencia de actividades de
recaudo y movimiento de fondos, desde la recepcién inicial hasta el destino final. El diagrama
especifica responsables, sistemas y documentos para cada etapa, facilitando el analisis, deteccion
de cuellos de botella y oportunidades de optimizacion del proceso. Este diagrama se complementa
con el formato estandar para garantizar la correcta aplicacion de controles y lineamientos.

De otra forma, el formato establecera paso a paso los procedimientos esenciales que debe
acatar todo el personal vinculado, fomentando la estandarizacion, la eficiencia en este sensible
proceso financiero. Dicha guia operativa resulta invaluable para garantizar que los controles,
lineamientos y registros se ejecuten de forma consistente y transparente por los equipos de trabajo.
Asimismo, el libro de calculo con programacion de macros facilitara llevar un registro sucinto del
flujo de efectivo, con un menu que controla funciones cruciales como inventarios, recaudos diarios,
ingresos, egresos, clientes y demas.

Esta herramienta representa un apoyo informatico para la trazabilidad, toma de decisiones
gerenciales y analisis en tiempo, real, asi como las observaciones pertinentes que se deducen de
todo el analisis que se hace del flujo de dinero (Tabla 10). En conjunto, la plantilla FRCE-0 (Tabla
11) y la matriz automatizada fomentaran el seguimiento detallado sobre el ciclo del dinero,
volviendo més &gil y confiable esta labor medular para la sostenibilidad de la Corporacion
Educando en el corto y largo plazo, siempre orientados por los principios de transparencia 'y optimo
aprovechamiento de recursos.
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Tabla 10
Cuadro Comparativo de recaudo y flujo de dinero

Preguntas sobre los procedimientos Gestidn que llevan a cabo los Observaciones

del flujo y recaudo de dinero

empleados

¢ Cuales son los pasos
especificos que se siguen
actualmente parael recaudo y
manejo del dinero en

¢la Corporacion Educando?

¢Se han identificado posibles
areas de mejora en el proceso de
recaudo y manejo de dinero que
podrian optimizarse?

¢Cudl es la frecuencia y el
formato actual de la gestion
documental del proceso de
recaudo y flujo de dinero en
la Corporacion Educando?

¢ Qué sistemas o herramientas
se utilizan actualmente para

gestionar el recaudo y flujo de
dinero, y como se integran con
la documentacion del proceso?

¢Cudles son los roles vy
responsabilidades de los
empleados involucrados en el
flujo de dinero, y cémo se
documentan estas funciones?

¢Como se garantiza la
transparencia y la eficiencia en
el flujo de dinero, y qué medidas
se estdn considerando para
mejorar la gestion financiera en
la Corporacion Educando?

Fuente: Elaboracion propia

Absolutamente todos conocen la
forma clasica para el recaudo y flujo
de dinero la cual se realiza en un
talonario

Solo la secretaria y duefia y el
docente auxiliar conocen ciertas
formas de optimizar el recaudo y
flujo de dinero en la institucion o
Corporacion Educando

No existe un formato documentado
que permita llevar un orden el
recaudo y flujo de dinero.

Todos tienen conocimiento del
talonario donde se toma nota de los
ingresos y egresos de la institucion
para luego asentarlos por el
contador en los libros financieros.

Todos tienen un rol, hay dos
Recepcionistas, la duefia y el
docente auxiliar todos estan
involucrados en el recaudo y flujo
de dinero en la corporacion.

Solo laduefiay secretaria tiene claro
que hay que tomar cada periodo las
medidas para  garantizar la
transparencia 'y la eficiencia,
ademas tiene claro qué medidas
deben tomarse para mejorar.

Es imprescindible la documentacién formal de todos los protocolos y
procedimientos especificos para garantizar la estandarizacion,
trazabilidad y aseguramiento de la calidad en el manejo del dinero.

Es indispensable mapear en un diagrama de flujo todos los pasos que
sigue el dinero desde su recaudo hasta su destinacion final,
especificando responsables, sistemas y documentos involucrados en
cada etapa. Esto permitira analisis de eficiencias, deteccion de cuellos de
botella y oportunidades de mejora.

Se requieren indicadores y métricas para medir tiempos de ejecucion,
reprocesos, costos operativos, errores humanos, devoluciones y tasas de
recuperacion. Asi se detectan objetivamente cuellos de botella y areas
problematicas que se beneficiarian con cambios o0 automatizacion.

Es fundamental llevar a cabo una evaluacion exhaustiva para identificar
posibles areas de mejora en el proceso de recaudo y manejo de dinero.
Estas areas podrian incluir la eficiencia en el manejo de efectivo, la
seguridad en las transacciones, la precision en los registros financieros,
entre otros aspectos relevantes.

La gestion documental financiera debe modernizarse adoptando
plataformas digitales, eliminando registros en fisico que contribuyen a
desorganizacion, pérdidas y dificultan andlisis de datos histéricos.
Implementar un sistema con acceso restringido, responsables definidos y
respaldos constantes.

Conocer la frecuencia y el formato actual de la gestion documental del
proceso de recaudo y flujo de dinero en la Corporacién Educando es
esencial para evaluar la eficacia de la documentacion existente y para
identificar posibles areas de mejora en la sistematizacion y registro de las
operaciones financieras.

Adquirir un software especializado para contabilidad, facturacion,
tesoreria y cartera robusto e interconectado evitaria reprocesos manuales,
problemas de integridad u origen de datos, limitantes en analisis de
informacién y toma de decisiones inadecuadas. Interfaz amigable y
capacitacion a usuarios es critica.

La identificacion de los sistemas o herramientas utilizados actualmente
para gestionar el recaudo y flujo de dinero, asi como su integracion con
la documentacion del proceso, permitird evaluar la idoneidad de las
herramientas existentes y su capacidad para satisfacer las necesidades de
la institucion.

Perfiles formales con responsabilidades detalladas para cada actor dentro
de la cadena de manejo de dinero, junto con indicadores de gestion por
cargo y auditorias regulares, son indispensables para garantizar el
cumplimiento y resultados.

Es esencial comprender los roles y responsabilidades de los empleados
involucrados en el flujo de dinero, asi como la documentacion de estas
funciones. Esto garantizara una clara asignacion de responsabilidades y
una mayor transparencia en el proceso.

Una estructura independiente de control interno realizando arqueos
sorpresivos, canales anénimos de denuncia y politicas estrictas de
conflictos de interés blindaran el sistema financiero de fraudes o
malversacion.

La garantia de transparencia y eficiencia en el flujo de dinero es
fundamental. Identificar las medidas consideradas para mejorar la gestion
financiera en la Corporacion educando.
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5.1.3 Indicaciones sobre el manejo de la macro

Para la corporacion educando, se ha disefiado una macro que consta de varios botones,
incluyendo control de inventario, control de ingresos y egresos, recaudo flujo de dinero diario, y
registro de clientes. Cada botdn tiene una funcion especifica para facilitar el control y registro de
diferentes aspectos de la operacion diaria de la institucion. (Imagen 7)

Imagen 7
Macro en Excel botones principales
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EDUCANDOS
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MENU NGRESOS Y EGRESOS CONTROL DE INVENTARIO CONTROL RECAUDO DIARIO REGISTRO DE CLUENTE

Fuente: Elaboracion propia

Control de Inventario: El bot6n de control de inventario lleva a la macro que registra la
asignacién de un codigo para productos, evitando repeticiones. La macro tiene tres columnas
principales: producto, entradas y salidas. En estas columnas se registran las entradas y salidas de
los productos que vende la institucion, manteniendo un registro actualizado del stock de acuerdo
a las entradas y salidas del mismo cddigo. Ademas, se registran las cantidades de productos que
ingresan a la institucion y las salidas de los productos vendidos, como uniformes, tenis, sudaderas,
etc. (Imagen 8)

Imagen 8
Control de inventario
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Fuente: Elaboracion propia



Estandarizacién y documentacion de procesos administrativos Corporacion Educando
83

Control de ingreso: El botdn de control de ingresos y egresos permite abrir la macro del
mismo nombre, que consta de 5 columnas: fecha, concepto, ingreso, egreso y saldo. En esta seccién
se realizan los registros diarios de dinero, incluyendo la fecha, el concepto del ingreso o egreso, y
el saldo neto después de realizar el registro (Imagen 9).

Imagen 9
Control de ingreso y egresos
C

v C r )

e | CONTROL DE INGRESOS Y EGRESOS

FECHA - | CONCEPTO B neresos H EGRESOS - | SALDO -
1/01/2021 SALDO INICIAL EN CAJA $2.500.000
2/01/2021 COMPRA DE MERCANCIA $500.000 $2.000.000
3/01/2023 VENTA MERCANCIA $100.000 $2.100.000
3/02/2023 VENTA MERCANCIA $2.000.000 $4.100.000
3/02/2023 COMPRO MERCANCIA $300.000 $3.800.000
4/02/2023 COMAPRA UNIFORME $3.000.000 $800.000
5/02/2023 VENTAS UNIFORME $5.000.000 $5.800.000
7/02/2021 RECAUDO $60.000 $5.860.000
8/02/2021 RECAUDO $450.000 $6.310.000

14/01/2021 RECAUDO $563.000 $6.873.000
12/01/2021 SALARIO $2.345.674 $4.527.326
15/01/2024 SALARIO $345.678 $4.181.648,

Fuente: Elaboracion propia

Recaudo Diario: El botdén de recaudo diario se encarga de registrar las ventas que
posiblemente se hayan hecho a crédito y registre los pagos que se hacen sobre la cuenta por cobrar.
Esta seccidn tiene tantas columnas como la hoja de Excel sobre la que se ejecuta la macro,
incluyendo datos como el botdn principal que es control de recaudo diario, el total del recaudo, el
dato de recaudo diario en subtotales, nombre del cliente, nombre del articulo, valor de la venta a
credito, fecha inicial, saldo actual de la cuenta por cobrar, fecha final y estado. En la parte inferior
de estos datos, la macro registrara el saldo de cada cliente que debe dinero en su respectiva columna

(Imagen 10)
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Imagen 10
Control recaudo diario
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Fuente: Elaboracién propia.
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Base de Datos de Clientes: El botdn base de datos clientes abre la macro que registra a

los alumnos matriculados en un dia (Imagen 10). Esta macro tiene 6 columnas: cédula de

ciudadania, nombre completo o razon social, direccion, ciudad, teléfono, correo electronico.

Imagen 10
Base de datos clientes
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Fuente: Elaboracion propia

En resumen, esta macro proporciona un sistema integral para el control de inventario,
ingresos, egresos, recaudo diario y registro de clientes, lo que facilita la gestion diaria de la
institucion educativa de secundaria.
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5.1.4 Funciones principales de la Macro en Excel y su estructura
1. Control de inventario:
Tiene un boton para el control de inventario que lleve a una macro especifica.
La macro debe permitir el registro de un cédigo unico para cada producto, como "A001" para
camisetas.
Utiliza tres columnas principales: producto, entradas y salidas.
En la columna de producto, registra el codigo, articulo, entradas, salidas y stock.
Registra las entradas y salidas de productos, actualizando el stock segln las operaciones.
La columna de entradas debe incluir cddigo, articulo, fecha y cantidad.
La columna de salidas debe contener codigo, articulo, fecha y cantidad para controlar las ventas.
2. Control de ingresos y egresos:
Posee un boton para este control que abre la macro correspondiente.
Utiliza cinco columnas: fecha, concepto, ingreso, egreso y saldo.
Registra diariamente los ingresos y egresos, manteniendo un saldo actualizado.
3. Recaudo flujo de dinero diario:
Comprende un botdn para el recaudo diario que abra la macro respectiva.
En esta macro se debe registrar las ventas a crédito y los pagos realizados.
Incluye columnas para el total del recaudo, nombre del cliente, articulo, valor de venta a crédito,
fecha, saldo actual de la cuenta por cobrar y estado.
4. Registro de clientes:
Efectta por medio de un bot6n asignado respectivamente para la base de datos de clientes que
abre la macro correspondiente.
La macro registra a los alumnos matriculados en un dia.
Utiliza seis columnas para la cédula de ciudadania, nombre completo, direccién, etc.

Al seguir estos pasos, los empleados de la corporacion educando podran usar la macro sin
errores, ya que se han establecido claramente las funcionalidades y el registro apropiado para cada
aspecto del control administrativo.

Proceso para el uso logico de la macro
1. Control de Inventario:
a. Haz clic en el boton "Control de Inventario™.
Se abrira una nueva ventana con las columnas principales: Codigo, Articulo, Entradas,
Salidas, y Stock.

c. Ingresa el codigo del producto (asegurate de que sea Unico, por ejemplo, A001).
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d. Completa la informacion del articulo, las entradas y salidas, ajustando el stock
automaticamente.

e. Enlacolumna de Entradas, registra la fecha y la cantidad del producto que ingresa.

f. Enlacolumna de Salidas, registra la fecha y la cantidad del producto que sale.

El stock se actualiza automaticamente después de cada registro.

@«

2. Control de Ingresos y Egresos:
Haz clic en el botdn "Control de Ingresos y Egresos".

o &

Se abrira una nueva ventana con las columnas: Fecha, Concepto, Ingreso, Egreso, y Saldo.

o

Ingresa la fecha y el concepto del ingreso o egreso.

Q

Registra el monto del ingreso o egreso en las columnas correspondientes.

e. Elsaldo se calculara automéaticamente después de cada registro.
3. Recaudo Diario:
Haz clic en el boton "Recaudo Diario".

b. Enlacolumna Ay B, encontraras datos generales, como el botén principal, total del
recaudo, y recaudo diario en subtotales.

c. Completa la informacion de Nombre del cliente, articulo, valor de la venta a crédito, fecha
inicial, saldo actual de la cuenta por cobrar, fecha final y estado.

d. En la parte inferior, se registraran los saldos de cada cliente que debe dinero.

e. Utiliza las columnas segun la descripcion dada, incluyendo valores cobrados y fechas
respectivas.
4. Base de Datos de Clientes:
Haz clic en el boton "Base de Datos Clientes".
Se abriré la macro que registra a los alumnos matriculados.

c. Completa la informacion en las columnas: Cédula de ciudadania, Nombre completo o razén

social, Direccion, Teléfono de contacto, Correo electronico, y Curso/Matricula.

Se les recuerda seguir las instrucciones detalladas para evitar errores en el registro de
datos. Es importante mantener la coherencia en los codigos y seguir el flujo de trabajo descrito en

cada macro para garantizar un uso correcto y eficiente del sistema.
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Tabla 11.
Formato FRCE-0 de recaudo y flujo de dinero

(‘ Responsable: Pagina: 171
—

Revision: 0 Referencia:
EDUCANDOS
Cadigo: FRCE-0 Fecha de emision:

1. VERIFICACION Y APROBACION

Elaboro | Fernando Alonso Diaz Alvarez Puesto laboral Practicante
Reviso Samantha Molina Puesto laboral Secretaria y Duena
Aprobo | Sebastian Garcia Rojas Puesto laboral Duerio

2. CONTROL DE CAMBIOS

Revision Fecha de Cambios realizados Vigencia
modificacion

3. OBJETIVO

Describir y documentar el proceso estandarizado de flujo y recaudo de dinero por concepto de ingresos y
egresos en la Corporacién Educando, con el fin de tener trazabilidad, transparencia y control sobre el
manejo contable-financiero de la institucién. Esto incluye estipular roles, actividades y controles periédicos
que deben realizar el personal administrativo, de pagaduria y tesoreria, el rector y el consejo directivo
sobre la ejecuciéon presupuestal, saldos, formas de recaudo, registros contables, arqueos de caja y
conciliaciones bancarias de las cuentas de la institucion.

El objetivo busca establecer un proceso formal y transparente para el manejo del dinero en la operacién
del colegio, involucrando a los actores clave, con sus respectivas actividades de gestion, verificacion y
control sobre ingresos y egresos.

4. ALCANCE
El alcance del proceso de flujo y recaudo de dinero en lo Corporacién Educando se describe a
continuacion:

A. Aplica para el manejo contable y financiero de los fondos provenientes de los pagos de
matriculas y pensiones de los estudiantes en cada periodo académico.

B. [Inicia con la emisién de facturas y documentos de cobro por parte de Tesoreria y finaliza con la
verificacion de que los valores facturados hayan sido efectivamente recaudados y consignados.

C. Incluye la gestion de canales de recaudo habilitados: pagos en efectivo y cheques en tesoreria,
consignaciones en Banco X en la cuenta corriente # 1234456 a nombre del Colegio y pagos en
linea a través del sitio web del colegio.

D. Abarca las actividades de control de la ejecucion presupuestal de ingresos versus los valores
efectivamente cobrados en el periodo.

E. Define roles de tesorero, auxiliar contable, auditor y consejo directivo sobre aprobaciones,
registros contables, arqueos y conciliaciones periédicas.

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 11: Continuacién

. PROGEDIMIENTO DE FLUJO Y RECAUDG EDUCANDD
(=

Responsable: Pagina: 11
EDUCANDCZ Revision: 0 Referencia:
e s Cédigo: FRCE-0 Fecha de emision:

F. Esta enfocado en fuentes de ingreso por matriculas y pensiones. No incluye donaciones u otros
ingresos de fuentes alternativas.
Delimita el proceso de pagos y egresos de dinero por gastos y adquisiciones de la institucion.

G
H. Elalcance permite tener claridad sobre el foco del proceso y su aplicacién dentro de la operacién
contable de la institucién Corporacién Educando.

5. RESPONSABLE
El responsable de crear, instruir y optimizar este proceso es FERNANDO ALONSO DIAZ ALVAREZ
Practicante en Ingenieria industrial de la Universidad de Antioquia en su calidad de practicante.

6. FRECUENCIA DE LA REVISION
Este proceso debe revisarse cada 6 meses, en 2024 minimo en el mes de septiembre, si existe un
cambio que indique una mejora significativa debe realizarse antes del tiempo estipulado.

7. DEFINICIONES
Definiciones importantes y descripcion de las principales actividades para el proceso de recaudo y flujo
de dinero en la Corporacién Educando entre las definiciones mas importantes tenemos:
A. Recaudo: Recepcién y registro contable de los ingresos en efectivo o electrénicos por concepto
de matriculas, pensiones, donaciones u otros conceptos.
B. Flujo de dinero: Movimiento del efectivo que entra y sale de la corporacién, registrado en los libros
contables y verificado mediante arqueos de caja y conciliaciones bancarias.
C. Facturacién: Emisién formal de facturas de cobro por los conceptos definidos, con numero de
factura unica y especificaciones del servicio.
D. Conciliacién Bancaria: Comparacién entre los saldos en libros contables por cuenta bancaria frente
al extracto emitido por el banco.

8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Facturacion: Emisién de facturas para matriculas, pensiones, certificados u otros conceptos.
Recaudo en Tesoreria: Recepcion de pagos en efectivo y cheque, emision de recibos de caja y
registro en libros.

Depésitos bancarios: Consignacion periédica del efectivo recaudado en las cuentas bancarias de
la Corporacién.

Registros contables: Contabilizaciéon de transacciones de recaudo y salida de dinero por egresos,
para reflejar en estados financieros.

Conciliaciones mensuales: Comparar saldos en libros vs extractos bancarios y establecer partidas
conciliatorias de ser necesario.

Arqueos sorpresivos: Verificacion sompresiva del saldo en caja frente al reportado contablemente.

mm oo w»

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 11: Continuacion

(‘ Responsable: Pagina: 11
o

UCANDGCZ Revision: 0 Referencia:
E.E.Q.,. Alisnge Porn Lo Edoercien. e e
Caodigo: FRCE-0 Fecha de emision:

9. DIAGRAMA DE FLUJO DE LAS ACTIVIDADES

DIAGRAMA DE FLUJO Y RECAUDO EN LA CORPORACION EDUCANDO

Auxiliar o Administrativo Asisterte de Recursos H COORDINADOR
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Fuente: Elaboracion propia
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5.1.5 Gestion de personal en la Corporacion Educando

Conforme a los datos recopilados, se plantean las recomendaciones de estandarizacion
mediante una plantilla de procedimiento que detalla coémo efectuar el proceso de administracion de
talento humano en la Corporacion Educando. Dicho formato posibilita obtener una vision integral
y exhibir la cadena de tareas de cada colaborador, decisiones y encargados.

Este planteamiento abarca las labores de vinculaciéon y capacitacion del personal, por
constituir las més determinantes en la realizacion de sus funciones. Por ende, esto sienta las bases
para iniciar una labor de mejora continua. Es de vital relevancia tener presente lo siguiente, con el
objetivo de optimizar la eficiencia y claridad del proceso de gestion de talento humano en la
Corporacion Educando, se planted la siguiente informacion con observaciones oportunas que deben
servir para proseguir en un futuro perfeccionando los procedimientos (Tabla 12). Es por ello
indispensable destacar la trascendencia de las siguientes observaciones:

1. Invertir en una gestion de talento humano efectiva es indispensable para el buen
funcionamiento y sostenibilidad de cualquier institucion educativa. Requiere coordinar
multiples procesos interrelacionados de manera eficiente.

2. La documentacion y estandarizacion de politicas y procedimientos de talento humano es
fundamental para garantizar consistencia, transparencia y desarrollo sostenible de esta gestion a largo
plazo.

3. Capacitar al personal en comunicacion efectiva y mejora continua por medio de canales
internos fortalece la cultura institucional.

4. Aunque los sistemas formales de gestion de informacién de talento humano son
actualmente limitados, existen amplias oportunidades de innovacién y mejora en este aspecto a
través de integracion de datos y digitalizacion.

5. Formalizar descripciones de cargo y manuales de funciones es indispensable para
consolidar un equipo alineado, claro en sus responsabilidades y comprometido. De otra forma es
imposible evaluar su desempefio.

6. La transparencia y eficiencia en la gestion de personas requiere de mecanismos
sistematizados de control y mejora continua.

En conclusion, invertir en talento humano y enfocarse de forma estratégica en la gestion de
personas conlleva multiples beneficios a nivel de cultura organizacional, bienestar de empleados,

desemperio institucional y sostenibilidad educativa. Es una tarea indispensable y continua.
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Tabla 12

Cuadro Comparativo de gestion de personal.

Preguntas sobre los procedimientos

del flujo y recaudo de dinero

Gestidn que llevan a cabo los
empleados

92

Observaciones

1. ¢Cuales son los pasos
especificos que se siguen
actualmente para la

gestion de personal en

¢la Corporacion Educando?

2. ¢Qué interacciones o relaciones
existen entre los distintos procesos en la
gestion de personal, y como se
documentan estas interrelaciones?

3. ¢Cudles son los requisitos
documentales necesarios para llevar a
cabo la gestion

de personal de manera adecuada en la
Corporacion Educando?

4. ¢Cudl es la frecuencia y el formato
actual de la gestion documental del
proceso de gestion de personal en

¢la Corporaciéon Educando?

5. ¢ Qué sistemas o0 herramientas se
utilizan actualmente para gestionar
la gestion de personal, y como se
integran con la documentacion del
proceso?

6. ¢Cudles son los roles vy
responsabilidades de los distintos
actores involucrados en la gestion de
personal, y cdmo se documentan estas
funciones?

Fuente: Elaboracion propia

A excepcidn de la secretaria que a la vez
es duefia, los demas empleados no tienen
conocimiento de lo que significa el
proceso de gestion de personal en la
Corporacion Educando.

La duefia y secretaria a la vez, asi como el
docente auxiliar en la administracion
conocen estas interacciones entre los
distintos procesos en la gestion de
personal.

Solo la secretaria y duefia a la vez tiene
el conocimiento sobre los requisitos y la
documentacién precisa que se necesita
para contratar personal.

Los empleados algunos no tienen idea de
esta clase de formatos, y uno medio lo
conoce, la secretariay duefia a la vez tiene
claro este proceso de la gestion
documental.

En la actualidad solo la duefia y a la vez
secretaria tiene conocimiento de la
realizacion de este proceso, los demas
empleados no tienen ni idea, ademas
practicamente no existe un contexto como
este en la institucion educativa.

Este aspecto es poco conocido en la

institucion, solo la secretaria tiene
conocimiento ya que no hay un
representante del area de recursos

humanos.

Se debe invertir tiempo y esfuerzo en coordinar el reclutamiento,
seleccidn, contratacion, induccion, capacitacion, evaluacion de
desempefio, compensacion y demas procesos de nuestro personal.
Aungue no se es claro el conocimiento de los detalles y protocolos
que siguen actualmente para gestionar estas tareas, se propone que
seria muy Gtil que existiera un area de Gestion Humana que se
encargue de realizar presentacion formal ante todos los directivos y
duefios, describiendo paso a paso los procedimientos que implica
este aspecto.

Dicho intercambio es escaso, aunque exista algo. bienestar,
seguridad y salud en el trabajo, y mas. Aunque a varios se les
dificulta entender cémo interactian entre si todos estos
componentes y sus dependencias. Se deben tratar de integrarlos
dinamicamente en el dia a dia. Es importante que lideres

que tengan experiencia en el area de los recursos humanos realicen
presentacion ante todos los directivos, exponiendo los enlaces entre
cada proceso, sus entradas y salidas de informacion, la
documentacion

La documentacion adecuada es fundamental para garantizar que el
personal se gestione de manera eficiente y efectiva, lo que a su vez
contribuye al buen funcionamiento de la institucion y al bienestar
de los empleados. Este enfoque en la estandarizacion vy
documentacion refleja un compromiso con la transparencia, la
consistencia y el desarrollo sostenible de la gestion de recursos
humanos

Desconocen los detalles del sistema de archivos: la frecuencia de
actualizacion, los formatos fisicos y digitales, la organizacion en
carpetas, los responsables de cada componente y deméas
aspectos. Sin embargo, para mejorar la eficiencia en estas
interacciones diarias con Gestion Documental, es importante
solicitar o aportar informacién oportunay entender integralmente el
proceso de gestion del talento humano, seria muy Gtil que personas
expertas en esta area realicen presentacion formal sobre su labor

Es evidente lo crucial que es contar con sistemas y herramientas
tecnoldgicas que respalden eficientemente todo el proceso de
gestion de talento humano. Desde la vinculacién hasta el retiro,
pasando por capacitacion, seguridad social, némina, y demas
componentes administrativos de nuestro personal.

La formalizacion de descripciones de cargo y manuales de funciones
es indispensable para consolidar un equipo administrativo alineado,
empoderado y comprometido. Si no existe una guia tangible de roles
y responsabilidades, es imposible determinar si cada persona las
cumple o si estdn sobrecargadas/subutilizadas.

Elaborar y socializar dichos

documentos debe ser una prioridad en la Corporacion.
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Por lo tanto, de acuerdo con la informacidn recabada, se recomienda construir una plantilla
normativa para la administracion de talento humano en la Corporaciéon Educando, codificada como
GPCE-0 (Tabla 13). Dicho formato pauta las principales tareas que componen este proceso,
promoviendo la homogeneizacion de criterios, eficienciay transparencia. La plantilla servird de guia
para que todos los actores involucrados en las labores de reclutamiento, seleccion, contratacion,
induccidn, capacitacion, compensacion y demas, ejecuten este trascendental procedimiento de

manera unificada y apegada a directrices institucionales.

Asimismo, se recomienda elaborar un flujograma de las actividades de gestion de talento
humano, donde se ilustra visualmente la secuencia de acciones, las interrelaciones entre
subdivisiones, los puntos de control y decision, asi como los ejecutores y documentos o registros
en cada etapa. Este flujograma facilitara el analisis sistémico, la identificacion de obstaculos y areas

susceptibles de mejora en aras de optimizar el rendimiento del proceso.

El flujograma se articulara con la plantilla normativa como herramientas complementarias
para robustecer la estandarizacién, monitoreo y retroalimentacion continua de las labores de
gestién humana, siempre guiados por los principios de eficiencia, transparencia y garantia de los

lineamientos institucionales.
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Tabla 13
Formato GPCE-0 Gestion de personal

Responsable: Pagina: 1/1
- Revisién: Referencia:
ENQQMO \',,!‘Dg Cédigo: GPCEO Fecha de

_

1. REVISION Y APROBACION

Elaboré | FERNANDO ALONSO DIAZ ALVAREZ Puesto laboral Practicante
Revis6 | Samantha Molina Puesto laboral Secretaria y Duefia
Aprobé | Sebastian Garcia Rojas Puesto laboral Duefio

2. CONTROL DE CAMBIOS

Revision Fecha de Cambios realizados Vigencia
modificacion

3. OBJETIVO
Describir el proceso de estandarizar y documentar la contratacién asertiva en la corporacién
Educando, de tal forma que se realice un correcto procedimiento de contratacién de personal,
incluyendo personal docente y otros.

4. ALCANCE
Este proceso es totalmente aplicado a toda la institucién de LA CORPORACION EDUCANDO.

5. RESPONSABLE
El responsable de crear, instruir y optimizar este proceso es FERNANDO ALONSO DIAZ ALVAREZ
Practicante en Ingenieria industrial de la Universidad de Antioquia en su calidad de practicante.

6. FRECUENCIA DE LA REVISION.
Este proceso debe revisarse cada 6 meses en afio préximo 2024 minimo en el mes de septiembre, si
existe un cambio que indique una mejora significativa debe realizarse antes del tiempo estipulado.

7. DEFINICIONES

A. Estandarizacion de procesos de contratacion: Este término se refiere a la creacion de
procedimientos uniformes y consistentes para llevar a cabo la contratacién de personal. La
estandarizacién busca establecer un conjunto de pasos y criterios que se aplicaran de manera
consistente en todas las contrataciones, con el fin de garantizar la equidad y la efectividad del
proceso.

B. Documentacion de procesos: La documentacion de procesos implica la creacién de registros
escritos que describen detalladamente cada paso del proceso de contratacién, incluyendo
politicas, formularios, guias y cualquier otra informacién relevante. Esto facilita la transparencia,
la coherencia y el cumplimiento normativo.

C. Contratacion asertiva: Se refiere a la contratacion de personal de manera acertada y efectiva,
asegurando que los candidatos seleccionados sean los mas idéneos para satisfacer las

Fuente: Elaboracién propia.
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Tabla 13: Continuacion

Responsable: Pagina: 1/1

i ol Revision: Referencia:

EDUCANDGS Cédigo: GPCEO Fecha de

Tnstincion Ahange Fova Za Cdoarcion

necesidades de la corporacion Educando. Esto implica la seleccion cuidadosa y basada en
criterios claros y objetivos.

D. Procedimiento de contratacion de personal: Este término se refiere al conjunto de pasos y
acciones que se llevan a cabo desde la identificacién de una vacante hasta la incorporacién del
nuevo empleado. Incluye la publicacion de la vacante, el reclutamiento, la seleccién, la
verificacion de referencias y antecedentes, y la formalizacion del contrato.

E. Personal docente y otros: Hace referencia al conjunto de profesionales que trabajan en la
corporacién Educando, incluyendo tanto docentes como personal administrativo, de apoyo,
directivo y de servicios generales.

8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

A. Analisis de necesidades de contratacion: Identificar las necesidades de contratacion de
personal, tanto docente como de otros cargos, en base a las demandas de la institucién y la
planificacién estratégica.

B. Diseno de perfiles de puesto: Elaborar perfiles detallados para cada puesto, incluyendo
competencias, habilidades y requisitos especificos, en colaboracién con los responsables de
cada area.

C. Estandarizacion de procesos: Desarrollar un conjunto de procedimientos estandarizados
para la contratacién de personal, desde la publicacién de vacantes hasta la integracién del
nuevo empleado.

D. Creacion de documentos y formularios: Preparar toda la documentacién necesaria para el
proceso de contratacion, incluyendo formularios de solicitud, formatos de entrevista, y
cualquier otro documento requerido.

E. Reclutamiento y difusion de vacantes: Publicar las vacantes de manera estratégica,
utilizando fuentes de reclutamiento adecuadas y difundiendo las oportunidades de empleo de
manera efectiva.

F. Evaluacion de candidatos: Realizar pruebas, entrevistas y evaluaciones para seleccionar a
los candidatos mas idéneos, asegurando la objetividad y la pertinencia de las evaluaciones.

G. Verificacion de referencias y antecedentes: Realizar la debida diligencia en la verificacion
de referencias laborales, antecedentes académicos y profesionales, y cualquier otra
informacién relevante.

H. Oferta y formalizacion del contrato: Presentar la oferta de empleo al candidato
seleccionado, negociar los términos y condiciones, y formalizar el contrato de trabajo de
manera clara y precisa.

I. Integracion y capacitacion: Facilitar la integracion del nuevo empleado a la corporacion,
proporcionando la capacitaciéon necesaria para un desempefio exitoso en su rol.

J. Evaluacion y retroalimentacion: Establecer mecanismos para evaluar el proceso de
contratacion, recopilando retroalimentacion de los involucrados y realizando ajustes segun
sea necesario para mejorar continuamente el proceso.

Fuente: Elaboracion propia.
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Tabla 13
Diagrama de Gestion de personal

_

Responsable: Pagina: 1/1
- Revision: Referencia:
Elngoglbg- Vore Zs Chencion Caodigo: GPCE 0 Fecha de
emision:

9. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO GESTION DE PERSONAL

Auxiliar o Administrativo Asistente de Recursos H COORDINADOR Rector Recursos Humanos
T | Aerade
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% s—» Entevista3
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3. 0tros empleos entrevista 2 =
i Aprobacion
contrato por
Gestion de oPS
personal Recepcion , Estudio de
hojas y entrevista 1
¢Aprueba SI
3? Nno-
Revision y \
verificacion hojas | 1. Formacion
de vida 2. Experiencia Contrato
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pedagogicos

ZAprueba
la entevista y
verificacion?

Entrevista 2

I

(" FINPROCESO )

Fuente: Elaboracion propia.
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6. Conclusiones

1. Lacreacion exitosa de manuales, formatos, flujogramas y macro para estandarizar los
procesos de admisiones, matriculas, recaudo de dinero y gestion de personal en consonancia con el
PIA institucional, asimismo los entregables generados facilitaran la capacitacion, seguimiento y
control sistematizado de dichos procesos administrativos y financieros, promoviendo la eficiencia
y transparencia han dejado sentadas las bases y buenas précticas para continuar documentando y

optimizando otros procesos institucionales de manera consistente.

2. El personal manifesté buena disposicion y compromiso durante la ejecucion del
proyecto investigativo, facilitando la recopilacién de informacion y el entendimiento de los
procedimientos por ello unificacion de conceptos, directrices y canales de reportes mitigara los
riesgos de errores e inconsistencias que se presentaban anteriormente por las brechas de
comunicacion entre areas, ya que los productos finales del proyecto servirdn como guias oficiales
para capacitar al personal actual o entrante, asegurando la retencion y transferencia de conocimiento

en estas materias.

3. Eltrabajo de investigacion ha permitido estandarizar y documentar de manera efectiva
los procesos de admisiones y matriculas en la Corporacion Educando, lo que contribuird a una
gestibn mas eficiente y transparente ya que la elaboracién de manuales de procedimiento
proporciona una guia detallada para el manejo de la macro en el proceso de admisiones y matriculas,
asegurando coherencia y consistencia en las actividades desarrolladas, asi mismo la
implementacién de formatos de gestion de admisiones y registro ofrece una herramienta
estructurada para recopilar informacion de manera uniforme, facilitando la toma de decisiones

informadas y la generacion de informes.

4. La introduccion de una macro en Excel para controlar el recaudo y flujo de dinero
mejora significativamente la capacidad de monitorear las transacciones financieras, minimizando
riesgos y garantizando una gestién financiera mas efectiva de otra parte la creacion de un formato
para el procedimiento de recaudo y flujo de dinero asegura la uniformidad en la ejecucion de estas
actividades, reduciendo la posibilidad de errores y fortaleciendo la transparencia en el manejo de
fondos también la elaboracion de un formato con indicaciones para estandarizar y documentar el
proceso de gestion de personal es esencial para alinear las practicas con las directrices

institucionales, contribuyendo a una administracion de recursos humanos mas efectiva.
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5. Se han creado formatos en este trabajo final sobre la estandarizacién y documentacion

para cada uno de estos procesos, los cuales serviran para sistematizarlos y hacerlos mas eficientes
y transparentes. Estos formatos son el resultado tangible de meses de trabajo que sin duda facilitaran
estas tareas en el dia a dia. Desde la Institucion Educando se tiene el firme compromiso de seguir
trabajando en la implementacion efectiva de estos formatos estandarizados en los préximos meses.
Confian en que la estandarizacién y documentacion de procesos criticos se traducird en un mejor
servicio para los estudiantes y sus familias, asi como en un ambiente de trabajo més eficiente y

grato para los colaboradores administrativos y docentes.
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7. Recomendaciones

1. Capacitacion Continua

Se recomienda realizar programas de capacitacion continua para el personal involucrado en
los procesos documentados, asegurando una comprension completa y una implementacion efectiva
de los nuevos procedimientos.

2. Auditorias Periédicas:

Implementar auditorias periddicas para evaluar la adherencia a los procesos documentados,
identificar posibles brechas y garantizar la mejora continua en la gestion de admisiones, matriculas,
recaudo y gestion de personal.

3. Retroalimentacién de Usuarios:

Solicitar retroalimentacion regular de los usuarios involucrados en los procesos
documentados para identificar areas de mejora y adaptar los procedimientos segun las necesidades
y experiencias reales.

4. Actualizacion de Manuales y Formatos:

Mantener los manuales de procedimiento, formatos y macros actualizados en respuesta a
cambios en las politicas institucionales o a la evolucién de las mejores practicas en gestion
educativa y financiera.

5. Monitoreo Continuo del Flujo de Dinero:

Establecer un sistema de monitoreo continuo del flujo de dinero mediante la macro en Excel,
asegurando que cualquier desviacion sea identificada y abordada de manera oportuna para mantener
la integridad financiera.

6. Evaluacion de Resultados:

Realizar evaluaciones periddicas de los resultados obtenidos mediante los nuevos
procesos implementados, con el objetivo de medir la eficiencia, identificar areas de mejora y
demostrar el impacto positivo en la Corporacion Educando.
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Anexos

Anexo 1. Herramienta de estandarizacién (Manual de manejo macros)

(' Pagina: 1/1
2
EDUCANDOS

Tniidocion Ahnge Fota Lol

Revision: 0

1. VERIFICACION Y APROBACION

Elaboré | Fernando Alonso Diaz Alvarez Puesto laboral Practicante
Revisé Samantha Molina Puesto laboral Secretaria y Duefia
Aprobd Sebastian Garcia Rojas Puesto laboral Duefio

2. CONTROL DE CAMBIOS

Revision Fecha de modificacién Cambios realizados Vigencia

3. PROPOSITO
El proposito de este manual es documentar el uso de la macro creada para importar datos a Excel de
forma automatizada. Esto busca estandarizar este proceso que actualmente se realiza de forma
manual, prone a errores y consume mucho tiempo. Objetivo que se busca al implementar este
procedimiento.

4. ALCANCE
El alcance de este manual abarca la descripcion detallada del funcionamiento de la macro creada en
Excel para importar datos de texto, PDF, bases de datos y paginas web. Incluye como habilitar
macros, ejecutar la macro paso a paso, modificar parametros para diferentes tipos de importacion y
solucionar posibles errores. Esta dirigido al personal de la compania que requiere importar datos de
diferentes fuentes a Excel de forma recurrente como parte de sus responsabilidades.

5. RESPONSABLE
El responsable de crear, instruir y optimizar este proceso es FERNANDO ALONSO DIAZ ALVAREZ
Practicante en Ingenieria industrial de la Universidad de Antioquia en su calidad de practicante.

6. FRECUENCIA DE LA REVISION
Este proceso debe revisarse cada 6 meses en un afio, en este 2024 minimo en el mes de
septiembre, si existe un cambio que indique una mejora significativa debe realizarse antes del tiempo
estipulado.

Fuente: Elaboracion propia
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7. DEFINICIONES
A;

Macro: serie de comandos y funciones que se almacenan para ejecutarse automaticamente en
Excel cuando se invoca.

Admisién: proceso por el cual un aspirante solicita ser aceptado en la institucién educativa.

. Matricula: proceso de formalizar la vinculacién del estudiante admitido.
. Parametros: variables que se usan para personalizar el funcionamiento de la macro.

8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Habilitar edicién y macro en Excel. Pasos para permitir la ejecucion.

Obtener la plantilla Excel con la macro para admisiones y matriculas. Vinculo de descarga y ruta
de almacenamiento.

. Abrir la plantilla Excel admisiones-matriculas.xIsx. Boton para abrirla directamente.
. Familiarizarse con la hoja de calculo. Secciones de la hoja y su uso.

Completar parametros de configuracioén de la macro: ruta de almacenamiento de datos, formatos
de archivo de salida, otras opciones.

Ingresar datos del aspirante en la seccion correspondiente de la hoja de célculo. Campos
requeridos y opcionales.

. Ejecutar la macro con el botén "Importar/Admitir/Matricular”. Proceso que realiza al ejecutar.
. Interpretar mensajes de confirmacioén de éxito o error de la macro. Lista de posibles casos.

Verificar archivo Excel generado en la ruta de salida con los admitidos/matriculados. Formato
estandar de salida.

Opciones para volver a ejecutar con nuevos aspirantes, modificar parametros y reutilizar la
plantilla.

Ordenar y describir todas las actividades que tenga el procedimiento acordado o en desarrollo.

Fuente: Elaboracion propia
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9. DIAGRAMA DE FLUJO DE LAS ACTIVIDADES

Diagrama de flujo y manejo de macro
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Fuente: Elaboracion propia.
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Revision: 0 Referencia:

EDUCANDG® [ cadigo: GAM-1 Fecha de

i Al Fova 2 Cdoaroin
emision:

1. REVISION Y APROBACION

Elaboro Puesto laboral
Reviso Puesto laboral
Aprobo Puesto laboral

2. CONTROL DE CAMBIOS

Revision Fecha de Cambios realizados Vigencia
modificacion
3. OBJETIVO
4. ALCANCE

5. RESPONSABLE

6. FRECUENCIA DE LA REVISION.

7. DEFINICIONES

8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

9. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO
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9. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO ADMISIONES Y MATRICULAS DE LA CORPORACION EDUCANDO
CORPORACION EDUCANDO

DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO DE INSCRIPCION Y MATRICULA
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Fuente: Elaboracion propia.
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EDUCANDOS Revision: 0 Referencia:
e ke Cédigo: FRCE-1 Fecha de emision:

1. VERIFICACION Y APROBACION

Elaboro Puesto laboral
Reviso Puesto laboral
Aprobo Puesto laboral

2. CONTROL DE CAMBIOS

Revision Fecha de Cambios realizados Vigencia
modificacion

3. OBJETIVO

ALCANCE

RESPONSABLE

FRECUENCIA DE LA REVISION
DEFINICIONES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

© ® N & o 5

DIAGRAMA DE FLUJO DE LAS ACTIVIDADES

Fuente: Elaboracion propia.
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10.DIAGRAMA DE FLUJO DE LAS ACTIVIDADES

DIAGRAMA DE FLUJO Y RECAUDO EN LA CORPORACION EDUCANDO
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Fuente: Elaboracion propia.
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Revision:
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GPCE-1

Fecha de

1. REVISION Y APROBACION

Elaboro Puesto laboral
Reviso Puesto laboral
Aprobo Puesto laboral

2. CONTROL DE CAMBIOS

Revision Fecha de Cambios realizados Vigencia
modificacion
3. OBJETIVO
4. ALCANCE

5. RESPONSABLE

6. FRECUENCIA DE LA REVISION.

7. DEFINICIONES

8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

9. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Fuente: Elaboracion propia.
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9. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO GESTION DE PERSONAL
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Fuente: Elaboracién propia.



