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RESUMEN

La Direccion Departamental de Educacion de San Salvador es dependencia del
Ministerio de Educacion responsable de otorgar y establecer las normas generales para la
inversion de los recursos financieros; es decir, controlar que los recursos se administren
con eficiencia en funcion de satisfacer las necesidades de educacién de los nifios, nifias,

jévenes y adultos.

La presente investigacion se enfoca en la Reingenieria de Procesos, por lo cual se
describe conceptos basicos, para que estos sean aplicados con el fin de alcanzar mejoras
en el desempefio del personal en calidad, servicio y rapidez; es por ello que se analiza la
situacion actual de la institucion para conocer su historia, ubicacion, estructura
organizacional y los procesos administrativos que ahi se ejecutan en funcion de

satisfacer las necesidades de los usuarios del sistema educativo.

El objetivo radica en disefiar mediante la reingenieria una propuesta de nuevas formas de
trabajo para el personal administrativo de la institucion, todo ello partiendo de las
deficiencias en su organizacion, por lo cual se indagd sobre ellas para ofrecer
alternativas que contribuyan a la optimizacion del desempefio del personal.

Para el desarrollo de la investigacion se hizo uso del método cientifico y sus auxiliares
andlisis y sintesis; se utiliz6 el tipo de investigacién descriptiva y tipo de disefio no
experimental; las fuentes de informacién utilizadas fueron como primarias la guia de
entrevista y el cuestionario y como secundarias consultas bibliograficas a través de
libros, manuales, planes operativos de la institucion y sitios web. La poblacién estuvo

compuesta por 96 empleados de los cuales 4 fueron entrevistados y 59 encuestados.

Las principales conclusiones que se obtuvieron de la investigacién son:
v' Los procesos administrativos actualmente estan obsoletos y dispersos en
diferentes documentos dificultando el acceso oportuno a los mismos por parte de

los empleados como medio de consulta de sus funciones.



v El impacto del redisefio, es una reduccion en los tiempos, lo que representan un

ahorro que puede ser aprovechado para otras actividades dentro de la institucion.

v' Las capacitaciones que se realizan en su mayoria estan enfocadas a los docentes
y asesores pedagogicos y son minimas las programadas para el personal

administrativo.

Ante las mencionadas conclusiones se procedid a recomendar:

v Recopilar en un documento Unico todos los procesos que se ejecutan en la
Direccion Departamental de Educacion para facilitar el acceso a los mismos

cuando el personal lo requiera.

v Aprovechar los tiempos de ahorro en el desarrollo de otras actividades que
permitan optimizar el desempefio del personal y brindar calidad de atencién al

sistema educativo.

v Elaborar planes de capacitacién para el personal administrativos sobre los
contenidos que contribuyan a ejecutar mejor sus funciones con el fin de

optimizar el desempefio.



INTRODUCCION

Todas las organizaciones sean estas publicas o privadas deben incorporar como parte de
sus objetivos el estar informados de las nuevas formas de trabajo que faciliten el
desempefio del personal y brindar asi calidad de atencion a los usuarios; es ahi donde
representa un papel importante la herramienta administrativa conocida como
reingenieria, ya que permite analizar como se hace el trabajo hoy para determinar las

necesidades de reinvencion a favor de la mejora continua.

La reingenieria a los procesos administrativos la aplican compafiias que se encuentran
con graves problemas donde peligra su existencia; las que no presentan dificultades,
pero quieren anticiparse a posibles crisis y aquellas que pese a estar en dptimas

condiciones toman a bien analizar sus procesos actuales.

De esta manera, se toma a bien realizar la presente investigacion bajo el titulo:
“REINGENIERIA DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS COMO
ESTRATEGIA PARA OPTIMIZAR EL DESEMPENO DEL PERSONAL DE LA
DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION UBICADA EN SAN
SALVADOR.”, del cual a continuacién se detalla el contenido de cada uno de los

capitulos que lo componen:

El Capitulo I contiene un Marco de Referencia sobre las generalidades de la reingenieria
para conocer la definicidn, antecedentes, etapas, roles y pasos para su implementacion;
también se definen los procesos administrativos y la evaluacion del desempefio; a su vez
se plantean las generalidades del Ministerio de Educacion y la Direccion Departamental

de Educacion indagando en su mision, vision, objetivos y estructura organizacional.

El Capitulo Il incluye el Diagnostico de la Situacion Actual, el cual se elabor0 a partir de
la investigacion de campo en la Direccion Departamental de Educacion donde
inicialmente se plantea la metodologia de la investigacion incluyendo importancia,

objetivos, métodos, fuentes, técnicas e instrumentos de recoleccion de informacion,



universo, muestra y procesamiento de la informacion; posteriormente se narran los
hallazgos sobre los procesos, capacitaciones y desempefio del personal de la institucion,

de los cuales se determinan conclusiones y recomendaciones.

El Capitulo 1l por su parte comprende la Propuesta de Reingenieria para los procesos
administrativos, donde se sugiere una nueva filosofia organizacional; es decir, mision,
vision, valores y organigrama de la institucion; a su vez se disefian de forma grafica
formularios de los procesos administrativos principales para mejorar su interpretacion;
se cotizaron capacitaciones para el personal administrativo y la adquisicion de nuevos
sistemas informaticos; también se disefid un instrumento para la evaluacion del

desempefio del personal de la Direccion Departamental de Educacion.

Finalmente, pero no menos importante se presenta el Plan de Implementacién, el cual
detalla los recursos humanos, técnicos, materiales y financieros que seran necesarios
para llevar a cabo la propuesta y un cronograma donde se muestran las actividades que

se deben realizar para que su ejecucion sea efectiva.



CAPITULO |

MARCO TEORICO DE REFERENCIA SOBRE LAS GENERALIDADES DE LA
REINGENIERIA DE PROCESOS PARA OPTIMIZAR EL DESEMPENO DEL
PERSONAL DE LA DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION.

A. GENERALIDADES DEL MINISTERIO DE EDUCACION!

El Ministerio de Educacion forma parte de veinticinco instituciones como: Ministerio de
Trabajo, Ministerio de Turismo, entre otras que conforman el gobierno central de El
Salvador, siendo el Estado el encargado de invertir el Presupuesto General con el cual se

financian las operaciones de las instituciones que lo conforman.

El Ministerio de Educacion es el encargado de administrar los fondos provenientes del
Presupuesto General para el cumplimiento de los objetivos y metas de la Educacion
Nacional. Por tanto, en materia de educacién le corresponde ejecutar acciones que
permitan concretar los objetivos y metas establecidas en el Plan de Gobierno.

Durante la presente administracion se ha hecho hincapié en las necesidades més sentidas
de la poblacién impulsando fuertemente los programas insignias y sus tres ejes
transversales: Arte y Cultura, Recreacién y Deporte e Investigacién, Ciencia y

Tecnologia.
LOS PROGRAMAS INSIGNIAS SON:

1. Programa de Dotacidn de Paquetes Escolares
Busca contribuir al acceso y a la permanencia del sector estudiantil en el sistema
educativo, consiste en entregar en forma gratuita a los estudiantes matriculados en el
sistema educativo publico, dos uniformes, un par de zapatos y un paquete de Utiles

escolares para Parvularia, | Ciclo, Il Ciclo y 111 Ciclo de Educacion Basica.

' Fuente: www.mined.gob.sv



2. Programa de Alimentacién Escolar

Tiene como proposito mejorar el estado nutricional del sector estudiantil, evitar la
desercion escolar y mejorar la alimentacion de los nifios, para facilitar las condiciones de
aprendizaje, por medio de la entrega de un refrigerio diario con la participacion de la
comunidad educativa, asi como el fortalecimiento de conocimientos, capacidades y
practicas adecuadas en salud, alimentacion y nutricion.

El vaso de leche forma parte del refrigerio escolar, siendo uno de los seis ingredientes
utilizados para el refrigerio (vaso de leche, arroz, frijol, aceite, azlcar y bebida
fortificada).

3. Programa de Alfabetizacion.’
Este es un programa de aprendizaje gradual que posibilita la comprensién de la lectura,
la expresion escrita y el uso del calculo matematico basico, se impulsa con la
participacion voluntaria de comunidades, gobiernos locales, empresas privadas, iglesias
y los diferentes sectores de la sociedad civil, comprometidos con el mejoramiento de la
calidad de vida de millares de familias, teniendo en cuenta que alfabetizar es también
interpretar la realidad y vincular a las personas a la vida econdmica, social, politica y
cultural; busca ademéas promover acciones educativas que fomenten el desarrollo de
estrategias de formacion técnico-profesional, y finalmente, sostener programas

especificos para la poblacion vulnerable.

La poblacion meta son jovenes y adultos de quince afios en adelante que reside en zonas
rurales o urbanas, que nunca accedié a los servicios educativos publicos o que abandond
los estudios de Educacion Basica a nivel de primaria sin completarlos, convirtiéndose en
analfabetos absolutos o analfabetos funcionales, esta poblacion se estima en 682,738

personas

2 Fuente: Departamento y Coordinacion del Programa Nacional de Alfabetizacion, plan operativo anual 2015
Direccion Departamental de Educacion de San Salvador



4. Programa de Dignificacion del Magisterio Nacional®
Es un programa dirigido a elevar la satisfaccion del sector docente por medio de su
dignificacion, la cual contempla tanto el mejoramiento de las condiciones salariales y de
trabajo en las que se reconozca la funcion social de la profesion, el desempefio efectivo
del profesorado y el prestigio de la profesion docente mediante mejores condiciones
salariales y de trabajo reconociendo la funcion social de la profesion.

5. Programa de Desarrollo Profesional Docente
Creado para contribuir al mejoramiento de la Educaciéon a partir del desarrollo de
procesos de formacion inicial, actualizacién y especializacion docente que, basados en
las necesidades del sistema educativo y del profesorado, desarrollen mejores préacticas en

el Centro Educativo y en el aula.

6. Programa de Mejoramiento de los Ambientes Escolares y Recursos
Educativos

Busca dotar a los centros escolares con instalaciones seguras y funcionales que cumplan

con los requisitos pedagdgicos de infraestructura, mobiliario y equipo, para generar

ambientes dignificantes y motivadores.

7. Programa de Recreacion y Deporte, Arte y Cultura
Contribuye en el deporte y la recreacion como parte de la experiencia educativa y
formativa de los nifios, nifias y jovenes. El arte y la cultura son componentes de la vida
de los pueblos, por lo tanto, el sistema educativo debe procurar su incorporacién en el
aula, vinculandolos en la vida cotidiana del sector estudiantil, formando integralmente a
los estudiantes mediante el fomento de las practicas deportivas y de esparcimiento asi
como del acceso, valoracion, practica y disfrute de las diferentes manifestaciones

artisticas y culturales.

* {dem, cita nimero 26 pagina 30



FILOSOFIA ORGANIZACIONAL DEL MINISTERIO DE EDUCACION
1. Mision
Contribuir, por medio de la Educacion de calidad y con amplia cobertura, a formar
personas:
v Conscientes de sus derechos y responsabilidades para con la familia, la sociedad
y el pais.
v" Con los conocimientos, habilidades destrezas y actitudes necesarios para su
plena realizacion en lo social, cultural, politico y econdémico.
v/ Con pensamiento critico y creativo, en un marco de valores éticos, humanistas y

espirituales, contribuyendo a la construccion de un pais méas equitativo,

democratico y desarrollado, en camino hacia una sociedad del conocimiento

2. Vision®
Ser reconocida como la institucion lider en impulsar y desarrollar:

¢ Un modelo educativo de alta calidad y cobertura, que concibe el ser y el hacer de
la Educacion, centrado en los estudiantes, partiendo de las necesidades
culturales, sociales, econdmicas, politicas y ambientales, de sus familias y
comunidades; con docentes de excelente condicién profesional, motivados y
éticos.

e La formacion de una ciudadania con cultura democrética, valores humanistas,
éticos y espirituales; conocimientos cientificos y tecnoldgicos aplicables en la
resolucion de problemas; juicio critico, capacidad reflexiva e investigativa y con
las habilidades y destrezas para la construccion colectiva de nuevos
conocimientos para transformar la realidad social y valorar y proteger el medio

ambiente.

* idem, cita numero 26 pagina 30



3. Valores Organizacionales

v Solidaridad. Comprension generosa de la situacién de los menos favorecidos y

trabajar con ellos y para ellos de manera preferencial

v' Compromiso: Con los actores protagénicos de la educacion, adoptandose
voluntariamente al cumplimiento de los principios, valores y funciones del

Ministerio de Educacion.

v’ Calidad: Preocupacion permanente por la superioridad o excelencia en el trabajo y

la mejora continda de las funciones y actividades.

v Equidad: Disposicion del animo que mueve a dar a cada uno lo que merece, en

particular al género femenino y a la/os desposeida/os.

v' Transparencia: Actitud firme de trabajar con apego a la honradez y buen manejo

de los bienes publicos y disposicion de rendir cuentas a la ciudadania

v Virtudes Civicas: Integridad de animo y disposicion constante para las acciones
conformes a la ley moral y el recto modo de proceder en lo que corresponde a la

vivencia democratica y al desarrollo de la Nacion.
v Integridad. Actuando rectamente, con integridad y de manera intachable.

v" Democracia: Las decisiones radican en la totalidad de sus miembros, haciendo

que las mismas respondan a la voluntad colectiva de los miembros del grupo.

v’ Eficacia. Trabajando de manera esforzada para lograr el efecto que se desea o se

espera del desempefio.

v" Tolerancia. Actuar con respeto a las ideas, creencias o practicas de los demas

cuando son diferentes o contrarias a las propias.



Identidad Nacional: Reconociendo el conjunto de rasgos propios de nuestro pais
y teniendo conciencia de sus elementos distintivos, poniéndolos al frente de

cualquier otra disposicién y asumiéndolos como parte de nuestra nacionalidad.

Etica: Actuar de acuerdo con principios morales y valores, deben ser promovido e
inculcado en todos los miembros del sistema educativo, en particular en docentes y

estudiantes.

Proactividad: Tomar iniciativa en el desarrollo de acciones creativas para generar
mejora, asumir la responsabilidad de hacer que las cosas sucedan; decidir en cada

momento lo que se quiere hacer y como se va a hacer.

Capacidad: Aptitud y talento en el desempefio del trabajo, aprovechando las
oportunidades para ejecutar bien las tareas y para ejercer los derechos y

responsabilidades.
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4. Base Legal Aplicable por El Ministerio de Educacion
El Ministerio de Educacion para llevar a cabo sus actividades, se ampara en leyes,
reglamentos y normas que deben ser aplicadas y supervisadas por esta, de las cuales se

mencionan las siguientes:

a. Constitucion de la Republica de El Salvador®

La Educacion en El Salvador, esta bajo la responsabilidad del Estado, quien la impartira
a traves del Ministerio de Educacion, que es el organismo rector de las politicas, normas,
reglas, principios, objetivos y fines que se aplican en el quehacer educativo.

La ley primaria que legaliza la existencia y difusion de la Educacion Salvadorefa
juridicamente es la constituciéon de la Republica de EI Salvador, la cual en su D.O, N°

234, Tomo N°281, del 16 de Diciembre de 1983, en sus articulos menciona lo siguiente:

Articulo. 53. El derecho a la educacion y a la cultura es inherente a la persona humana;
en consecuencia, es obligacion y finalidad primordial del Estado, su conservacion,

fomento y difusion.

Articulo. 54. El Estado organizard el sistema educativo para lo cual creara las

instituciones y servicios que sean necesarias.

Articulo. 56. Todos los habitantes de la Republica, tienen el derecho y el deber de
recibir Educacion parvulario y béasica que las capacite para desempefiarse como

ciudadanos utiles. EI Estado promovera la creacion de centros de educacion especial.

b. Ley General de Educacion’
Segun la Ley General de Educacion, en su Decreto nimero 917, sefiala los fundamentos,
principios, caracteristicas y objetivos generales de la educacion, que se aplicaran en

todos los niveles para regular su funcionamiento.

® Constitucién de la Reptiblica de El Salvador. Decreto Constituyente N°38 del 15 de diciembre de 1983, Diario
oficial N°234, Tomo N°281 de 16 de Diciembre de 1983, tltima modificacion 12 de junio 2014.

" Derecho constitucional, Ley General de Educacion, decreto N°917, Diario oficial N°242 , Tomo N°333, del 12 de
diciembre de 1996



Articulo. 1. La educacién es un proceso de formacidn permanente, personal, cultural y
social que se fundamenta en una concepcion integral de la persona humana, de su

dignidad, de sus derechos y de sus deberes.

La presente ley, determina los objetivos generales de la educacion se aplica a todos los
niveles y modalidades y regula la prestacion del servicio de las instituciones oficiales y

privadas
c. Ley de la Carrera Docente y su Reglamento®
Segun el Decreto Legislativo N°665 sefiala lo siguiente:

Articulo. 1. La presente Ley tiene por objeto regular las relaciones del Estado y de la
comunidad educativa con los educadores al servicio del primero, de las instituciones
auténomas, de las municipales y de las privadas; asi como valorar sistematicamente el

escalafon, tanto en su formacion académica como en su antigliedad.

Articulo. 5. Es deber del Ministerio de Educacién planificar y normar de manera

integral la formacion de los educadores para lograr los objetivos siguientes:

1) Formar de manera adecuada, cientifica y ética, a los docentes para los distintos
niveles y especialidades educativas; promoviendo y fomentando la investigacion
para mejorar la calidad del proceso ensefianza-aprendizaje;

2) Estimular la superacion y eficiencia de los educadores, mediante un sistema de
remuneracién acorde con su formacion académica y antigiiedad;

3) Preparar educadores en el numero suficiente y necesario para cubrir las
necesidades educativas de la poblacion;

4) Proporcionar y garantizar, en lo posible, plena ocupacion a los educadores que se

formen; vy,

8 Derecho legislativo, Ley de la Carrera Docente, Decreto N° 665, Diario oficial N°58 , Tomo N°330 de fecha 7 de
marzo de 1996
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5) Promover la educacion nacional como instrumento que facilite el pleno
desenvolvimiento de la personalidad de los educandos y el desarrollo social y

econdmico del pais.

Articulo. 14. La docencia es una carrera profesional y parar ejercerla en centros
educativos del Estado o privados en cualquiera de los niveles educativos son necesarios
los siguientes requisitos:
1) Poseer el correspondiente titulo pedagdgico reconocido por el Ministerio de
Educacion;
2) Estar inscrito en el Registro Escalafonario; vy,
3) No tener ninguna de las incapacidades para el ejercicio de la misma.

d. Ley de Asistencia del Magisterio Nacional®

Decreto Legislativo N° 379 de fecha 6 de Julio de 1971, en el que se reconoce a los

maestros en servicio el derecho de asistencia de salud por parte del Estado.

Articulo. 1. Se reconoce a los maestros al servicio de centros de educacion pre-primaria,
bésica, media y superior no universitario, oficial o municipal, asi como a los que estén al
servicio del Instituto Salvadorefio de Rehabilitacion de Invélidos, el derecho de

asistencia por parte del Estado

e. Reglamento Especial de las Asociaciones Comunales para la Educacion.™

El Estado, a traves del Ministerio de Educacién, promueve la participacion efectiva de
los padres de familia como elementos involucrados en el proceso educativo de sus hijos,
a través de la constitucion de Asociaciones Comunales para la Educacion (ACE), en los
niveles de Parvularia, basica y educacién media.

Articulo. 1. El presente reglamento tiene por objeto regular la creacién, organizacion y
funcionamiento de las Asociaciones Comunales para la Educacion Parvularia, Basica y

Media, las que se denominaran "ACE".

® Decreto Legislativo N° 379 por la Asamblea Legislativa de la Republica de El Salvador, de fecha 6 de Julio de 1971
10 Reglamento, Decreto ejecutivo N°45, Diario oficial N°78, Tomo N°339, fecha 14/04/1998.
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Por tanto el Estado regula a través del reglamento la creacion, organizacion y
funcionamiento de las Asociaciones Comunales Estudiantiles, tal como menciona el

articulo 1 de mencionado reglamento.

f.  Normas Eticas para la Funcién Publica™
Esta norma tiene como objeto regular el ambito de aplicacion, finalidad de la ética y los

principios éticos en la funcion publica.

Articulo. 1. El presente Decreto tiene por objeto establecer las prohibiciones,
impedimentos e incompatibilidades para todos los servidores publicos que en él se
determinan. Asimismo tiene por objeto establecer principios éticos rectores a los que

deberan sujetarse en sus actuaciones y responsabilidades.

Articulo. 2. El presente Decreto se aplicara a todos los servidores publicos que laboran
en el Organo Ejecutivo, dentro o fuera del territorio de la Republica. Principios éticos

dela funcion publica

Articulo. 3. Son principios éticos de la funcion publica, los siguientes:

a) Integridad. El servidor publico debera ejercer su funcion con rectitud, sin
excederse en las funciones que le corresponden, velando que sus actuaciones sean
en beneficio del interés publico;

b) Imparcialidad. El servidor publico debera actuar con equidad, para que sus
actuaciones inspiren la confianza en sociedad,;

c) Honradez. El servidor publico debera ejercer sus funciones sabiendo aprovechar
los recursos que administra con probidad, evitando todo provecho personal,
obtenido por si o por interposita persona.

d) Discrecién. El servidor publico esta en la obligacién de no difundir informacion

que por su caracter especial pueda perjudicar la seguridad nacional;

“Derecho administrativo. Decreto ejecutivo N°101, Diario oficial N°199, Tomo N°369, fecha 25/10/2005
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e) Responsabilidad. El servidor publico deberd administrar cuidadosamente los
recursos que estén a su cargo o a los que tuviere acceso;

f) Decoro. El servidor publico debera actuar con respeto y consideracion para con su
persona Yy hacia los demas, evitando todo acto que menoscabe su honor;

g) Lealtad. El servidor publico deberd tener permanente disposicion para el
cumplimiento de sus funciones y obrar con fidelidad para con la institucion a la
que presta sus servicios; asimismo, debera acatar las 6rdenes del superior

jerarquico

g. Codigo Tributario®, Ley y Reglamento del Impuesto Sobre la Renta®®

Segun el articulo 154 del Codigo Tributario, las Direcciones Departamentales de
Educacion de El Salvador actian como agentes de retencidn para los sujetos que presten
sus servicios ya sea de forma permanente o eventualmente dentro de los centros

educativos.

5. Antecedentes de las Direcciones Departamentales de Educacion en El
Salvador*

El proceso de descentralizacion regional educativa se inicio en el pais, a nivel

experimental en 1976, con la creacion de Nucleos Educativos en El Salvador (NESAL),

en regiones previamente definidas por la Direccion General de Educacion Baésica,

apoyada por la cooperacidn técnica de la Organizacion para la Educacién, la Ciencia y la

Cultura de las Naciones Unidas.

Las divisiones regionales quedaron en cinco oficinas sub regionales, las cuales eran la
Central Metropolitana, que atendia a los empleados de San Salvador, La Libertad y
Cuscatlan; Central norte, Central occidente, Central Occidental norte, Central Occidental

sur, Paracentral Oriente y sub regional Oriente.

12 Derecho tributario o fiscal, impuestos, Cédigo Tributario, Decreto N°230, Diario oficial N° 241, Tomo N°249
fecha 14 de Diciembre de 2000.

3 Derecho tributario o fiscal, impuestos, ley de impuestos sobre la renta, Decreto N°134, Diario oficial N° 242, Tomo
N°313, fecha 18 de Diciembre de 1991.

" Fuente: www.mined.gob.sv
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6. Surgimiento de las Direcciones Departamentales de Educacion

La departamentalizacion de la educacién se inicié en el oriente del pais, con la
constitucién de las Direcciones Departamentales de los departamentos del oriente de El
Salvador, a partir de ello y de su respectiva valoracion se constituyeron en el resto de El
Salvador, esto a partir de 1996, fecha en la cual comenzaron a prestar sus servicios a los

centros educativos publicos.

La descentralizacion tenia como objetivo “Mejorar la calidad de la educacion, ampliar
los servicios que ofrece el Ministerio de Educacion, descentralizando la gestion técnica y
administrativa, que permitiera dar una respuesta inmediata a las necesidades de los
centros educativos con miras a promover el desarrollo integral del individuo y contribuir

al desarrollo economico y social del pais”.

B. GENERALIDADES DE LA DIRECCION DEPARTAMENTAL DE
EDUCACION®

La Direccion Departamental de Educacion de San Salvador fue constituida en enero de
1996, es la responsable de otorgar y establecer las normas generales para la inversion de
recursos financieros, que oriente de manera general las areas de inversion de estos
fondos por fuente y componente en los Centros Escolares de las diferentes Zonas de San

Salvador.

El objetivo que persigue es definir y normar los componentes del presupuesto escolar y
las areas de inversiéon de los fondos que el Ministerio de Educacion, transfiere a las
modalidades de administracion escolar local: Asociaciones Comunales para la
Educacion (ACE), Consejos Directivos Escolares (CDE) y Consejos Educativos
Catdlicos Escolares (CECE).

1> Fuente. Direccion Departamental de Educacion de San Salvador.



14

Tales entes intervienen planificando las actividades anuales, elaborando el presupuesto
escolar y administrando los recursos destinados a cada Centro Educativo.

El papel primordial de estas comunidades es convertirse en los responsables de que los
recursos se administren con eficiencia y lleguen oportunamente a los nifios y nifias de
San Salvador. Estos fondos son destinados para pago de salarios de los maestros y del
personal administrativo de cada Centro Educativo y los gastos de funcionamiento de los
mismos. Todo es transferido a cuentas bancarias de cada modalidad de administracion
escolar: administracién escolar local: Asociaciones Comunales para la Educacién
(ACE), Consejos Directivos Escolares (CDE) y Consejos Educativos Catdlicos
Escolares (CECE), quienes administran estos fondos, de acuerdo con procedimientos
establecidos. El criterio de asignacion para cada componente de las diferentes
modalidades es que, los fondos se transferiran a los centros educativos puablicos y
subsidiados, en los niveles de: Parvularia, Basica y Media segun tablas de asignacién y

con base al nimero de alumnos reportados en el censo matricular.
1. Vision
“Ser la direccion departamental lider, reconocida por la comunidad educativa como una

organizacién transparente, con valores, efectiva, moderna y con personal altamente

calificado”
2. Mision:
“Apoyar los procesos técnicos pedagdgicos y facilitar la dotacion y transferencia de

recursos a los centros educativos, a fin de que el proceso ensefianza aprendizaje en los

alumnos se realice con éxito”
3. Objetivos de la Direccion Departamental

1. Fortalecer el Sistema de Control Interno que garantice la legalidad y

transparencia de las operaciones administrativas financieras.
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2. Gestionar y efectuar la transparencia de recursos financieros asignados a cada
una de las modalidades de administracion escolar local del departamento.

3. Promover el mejoramiento de los procesos pedagdgicos en la escuela a través de
la asistencia técnica que garantice aprendizajes significativos de los estudiantes.

4. Promover la asistencia técnica a los procesos de gestion escolar local.

5. Lograr la caracterizacion del 100% de los centros escolares publicos del
departamento.

6. Apoyar las acciones para los programas especiales: COMPRENDO, COMPITE,
EDUCAME, REDES ESCOLARES, CONECTATE.

PROGRAMAS ESPECIALES MINED™

e Comprendo
El proposito es mejorar las capacidades de razonamiento y analisis matematico, asi
como las competencias de comprension y expresion del lenguaje en los nifios y las nifias
de primer ciclo de educacion basica, como base para lograr mayor éxito escolar.

e Compite
El propdsito es desarrollar las competencias de los estudiantes de tercer ciclo basico y
bachillerato en el manejo de la lengua inglesa. Tales competencias lingiisticas que son
cuatro: hablar, escuchar leer y escribir.

e Conéctate
El proposito es proveer al sistema educativo nacional herramientas tecnolédgicas que
mejoren los niveles de calidad académica y que desarrollen, en los estudiantes, las
competencias tecnoldgicas que exige el ambito laboral actual para elevar el nivel de
competitividad del pais.

e Redes Escolares
El propdsito es mejorar la eficiencia en la provision de los servicios educativos y lograr
que los nifios y los jovenes de zonas de mayor pobreza y de mayor rezago educativo

tengan acceso a una educacion de calidad.

16 http://www.oei.es/quipu/salvador/Educame.pd
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e Edlcame

El proposito es flexibilizar la oferta de los servicios educativos en tercer ciclo y
bachillerato, a través de la implementacion de nuevas modalidades de atencion y de
entrega de los mismos, a fin de disminuir la sobre edad y reintegrar al sistema educativo

a jovenes que interrumpieron su formacion académica.

FIGURA N° 2 Estructura Organizacional de la Direccion Departamental de

Educacion
Ministro de Educacion
Direccion Nacional de Gesfidn
Departamental
|
Consejo Consultivo de . Organismo de administracion
. Director(a) Departamental
Docentes y Directores (2) Dep Docente
Planificacion
Asistente de | direccion
Asasoria Juridica
| |
| Departamento de Departamento de Asistencia Departamento de Arte Cuitura,
Adminisfracion Tecnica Recreacion y Deportes
—( Coordinacion de Gestion Financiera |
Coordinadores de Zona Coordinacion de Coortinadidn d
——Coordinacion de Infraestruciura Recreaciny gordinacion de
Arte y Cultura
Departes
—{Cmrdinacidn de Logistica |
Asesores

—{Cmrdinacidn de Desamolle Humano |

—{{:mrdinacidn de Informatica

Fuente: Direccion Departamental de Educacion
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La Direccion Departamental de Educacion cuenta con tres areas o departamentos:

Administracion, Asistencia Técnica y Arte Cultura, Recreacion y Deporte.

4.

5.

Funciones de la Direccién Departamental de Educacién®’.

Dirigir el proceso de planificacion estratégica y operativa y aprobar planes.
Participar en el proceso de alineacion de la planificacion de la instancia
departamental y central.

Coordinar y controlar la ejecucion de los planes estratégico y operativo de la
Direccion Departamental de Educacion.

Realizar las actividades de ordenador de pagos correspondientes a los fondos de
la Direccion Departamental de Educacion.

Organizar el uso de los recursos y el trabajo de las personas en funcion del
cumplimiento de los objetivos y metas de los planes de la direccion.

Coordinar el analisis de las creaciones y cierres de centros educativos, traslado y

necesidades de plazas, recursos y otros

Funciones de las Coordinaciones

La Direccion Departamental de Educacion cuenta con nueve Coordinaciones:

1.

Coordinacion de Gestién Financiera.

Se encarga de la ejecucion, seguimiento y resultados de los procesos administrativos y

financieros de la Direccion Departamental de Educacion, asegurando su oportunidad y

transparencia.

2.

Coordinacion de Infraestructura.

Apoya a la Direccion Departamental, para garantizar una efectiva gestion en la

priorizacion y ejecucion de espacios educativos, aplicando los criterios y normas

ambientales vigentes a todos los proyectos de infraestructura presentados por los centros

escolares y por las organizaciones comunitarias del departamento.

' {dem, cita Namero 40, P4gina 41
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3. Coordinacion de Logistica.
Provee la prestacion de servicios generales, transporte, gestion de combustible,
infraestructura, registro, control y verificacion de los activos fijos de la departamental,
asi como gestionar los procesos de adquisicion de bienes, servicios y egresos de diversa

indole.

4. Coordinacion de Desarrollo Humano.
Coordina la administracién del recurso humano docente y administrativo nombrado en la
Direccion Departamental a través de las diferentes acciones que se realizan, verificando
la correcta aplicacién de normas, politicas, procedimientos y leyes emitidas; asi como
apoyar de forma efectiva a los diferentes centros educativos y organismos de

administracion escolar local.

5. Coordinacion de Informética.
Disefa, desarrolla, implementa y documenta los sistemas técnicos administrativos a fin
de garantizar los servicios de calidad y el buen funcionamiento del equipo informatico
de la oficina departamental, gestiona la implementacién y el uso eficiente de los equipos

informaticos y sistemas en la organizacion y velar por la seguridad de la informacion.

6. Coordinacion de Zonas
Brinda asistencia técnica y pedagdgica en los centros escolares de las cuatro zonas del
departamento de San Salvador, para lo cual existen los coordinadores de las zonas
centro, sur, norte y oriente, los cuales coordinan toda accion que vaya en mejora de la

comunidad educativa del departamento.

7. Coordinacion de Recreacién y Deporte
Ejecuta las acciones planificadas a nivel departamental para implementar programas,
proyectos y acciones encaminadas a la recreacion y deporte en las comunidades
educativas del departamento, fomentando el gusto de la recreacién y deportes a fin de

fortalecer en los educandos las competencias del saber ser y convivir, que contribuyan a
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la formacion de valores para crear las condiciones de un entorno social en paz,

tolerancia, equidad y armonia.

8. Coordinacion de Arte y Cultura
Coordinar la ejecucion de acciones planificadas a nivel departamental para implementar
programas, proyectos y acciones encaminadas a impulsa el desarrollo del arte, cultura,
en las comunidades educativas del departamento, fomentando el gusto por el arte y

cultura a fin de fortalecer valores para crear las condiciones de un entorno social.

9. Coordinacion de Alfabetizacion.
Desarrolla las acciones que permitan la implementacion del Plan Nacional de
Alfabetizacion dirigida a Jovenes y Adultas garantizando el acceso de la poblacién a la
educacion basica y complementaria que favorezca la mejora de su calidad de vida y la

participacion activa en el desarrollo de la sociedad salvadorefia.

C. GENERALIDADES DE LA REINGENIERIA

1. Definiciones

Definicion de Reingenieria de Procesos

Mauricio Lefcovich, explica que, la reingenieria de procesos:

“Constituye una recreacion y reconfiguracion de las actividades y procesos de la
empresa, lo cual implica volver a crear y configurar de manera radical él o los sistemas
de la compafiia a los efectos de lograr incrementos significativos, y en un corto periodo
de tiempo, en materia de rentabilidad, productividad, tiempo de respuesta, y calidad, lo

cual implica la obtencion de ventajas competitivas”.

Heizer y Render define:
“Una Reingenieria efectiva del proceso se fundamenta en la reexaminacion del proceso

actual y sus objetivos, con miras a conseguir espectaculares mejoras en su realizacion”.
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Los padres del concepto de Reingenieria de Procesos, Hammer y Champy, definen:
"Reingenieria es la revision fundamental y el redisefio radical de procesos para alcanzar
mejoras espectaculares en medidas criticas y contemporaneas de rendimiento, tales

como: costos, calidad, servicio y rapidez".
En la definicion anterior encontramos cuatro palabras claves:

1. Fundamental: la reingenieria determina primero qué debe hacerse y codmo debe
hacerse. Se olvida por completo de lo que es y se concentra en lo que debe ser.

2. Radical: la base de esta palabra viene del latin radix que significa raiz redisefiar
radicalmente es llegar hasta la raiz de las cosas; no efectuar cambios
superficiales, sino abandonar lo viejo; descartar todas las estructuras existentes y
crear nuevas formas de realizar el trabajo.

3. Proceso: es un conjunto de actividades que reciben uno 0 mas insumos y crea un
producto de valor para el cliente, es un concepto dificil de comprender por los
gerentes corporativos. Las tareas individuales son importantes en un proceso,
pero no tienen ninguna de ellas importancia por el cliente si el proceso global no
funciona.

4. Espectacular: la reingenieria no es cuestion de hacer mejoras aisladas, sino de

dar saltos gigantescos en el rendimiento de toda la organizacion.
A partir de tales aportes, se afirma que:

La reingenieria implica la reinvencion de las actividades y procesos de la organizacion y
no su mejora o reestructuracién; a partir de las necesidades y prioridades laborales, se
disefian nuevas metodologias de trabajo comenzando de cero, con el fin de alcanzar el
desempefio Optimo del personal, logrando altos niveles de efectividad y reducir en

alguna medida los costos incurridos.

Cuando la reingenieria se va a realizar en una organizacion no debe solo tratar de

innovar cosas 0 de cambiar viejas practicas, se debe llevar a cabo haciendo un estudio
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profundo de las prioridades, la necesidad de mejora en cuanto a la calidad del trabajo,
los resultados esperados del personal y la preparacion y disponibilidad de recursos para
satisfacer las necesidades que demandan los usuarios.

La reingenieria no debe confundirse con la reestructuracién ni con el despido de
personal en un intento de eliminar niveles jerarquicos, mecanizar los procesos actuales y
actualizacién del software. No se trata de mejorar lo deficiente, se trata de reinventarlo

de forma que comience a ser eficiente desde su concepcion®®.

2. Tipos de compafiia que emprenden la Reingenieria de Procesos™®

En primer lugar, se encuentran las empresas con graves problemas de subsistencia,
aquellas en situaciones desesperadas donde peligra la continuidad de su actividad

econdmica.

En segundo lugar, aparecen las empresas que todavia no estan en dificultades pero cuyos
sistemas administrativos permiten anticiparse a posibles crisis, de forma que se detectan
con anticipacion la aparicion de problemas. A pesar que por el momento los resultados
puedan parecer satisfactorios, el escenario en que se desenvuelve la actividad de la
empresa es incierto y en todo momento esta presente la posible aparicion de nuevas
amenazas. La misién de estas compafiias es ejercer una reingenieria de caracter

preventivo, antes de que las cosas empiecen a ponerse mal.

Por ultimo, el tercer tipo de empresas que deciden aplicar la reingenieria de procesos lo

constituyen aquellas que se encuentran en 6ptimas condiciones.

La Direccion Departamental de Educacion clasifica en el segundo tipo de dichas
empresas, por lo cual toma a bien aprobar la realizacion del estudio sobre la reingenieria
de procesos como alternativa innovadora al analizar las deficiencias existentes de la

institucion de manera global para reinventarlas y convertirlas en fortalezas y preventiva

18 o . . . - - - . .
Reingenieria de procesos empresariales: teoria y préctica de la Reingenieria de la empresa a través de su estrategia,
sus procesos y sus valores corporativos, Juan Angel Alarcon Gonzalez, Editorial fund. confemetal, 1998
19 ¢ f , L -
Idem, cita nimero 3 pégina 2
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ante posteriores deficiencias en los procesos administrativos y contar asi con una nueva
alternativa dindmica de trabajo que optimice el desempefio del personal en la ejecucién

de sus funciones.

3. Importancia de la Reingenieria

La reingenieria es de mucha importancia para el empresario, ya que debe generar un
plan para el cambio, que otras personas habran de seguir en la organizacion. Sin
embargo, son esos “otros” quienes deben dirigir el cambio y asi, la reingenieria dara
también a los “otros” los antecedentes necesarios para llevar a cabo el cambio.

En la actualidad toda organizacion debe cambiar para sobrevivir, dados los constantes
descubrimientos e innovaciones que con el paso de los afios obligan a las compafiias a
renovarse para ser competitivas, especialmente en el area tecnoldgica. Es por ello que
deben convertirse en organizaciones que aprenden incorporando la participacion de todo

el personal en la identificacion y resolucion de problemas.

La Direccion Departamental de Educacidon requiere la aplicacion de la reingenieria para
analizar la efectividad de los sistemas utilizados en la ejecucion de sus funciones,
actividades y procesos que de encontrarse obsoletos se debe innovar en la actualizacion
y disefio de nuevas formas de trabajo que optimicen los resultados por medio de recursos

informaticos.
4. Antecedentes de la Reingenieria®®

El primer término conocido de Reingenieria fue el de Reingenieria Organizacional pero;
hoy en dia Reingenieria 0 Reingenieria de Procesos son términos de reciente ingreso al
Iéxico empresarial. La reingenieria es una manera particular de utilizar la mente, de
ponerla al servicio de las empresas y cualquiera la puede aprender.

El comienzo exacto de la reingenieria es materia de discusion; Algunos afirman que la

reingenieria comenzo hace pocos afos, como una mezcla de varias metodologias, otros

%% fdem, cita nimero 4 pagina 3
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aseguran que la reingenieria comenzd en 1980, cuando la Industria Automotriz
Estadounidense, golpeada por sus rivales japoneses, comenzé a integrar el disefio del
automovil con la automatizacion de la linea de ensamble.

El término reingenieria se deriva de la practica del desarrollo de sistemas de
informacion, los profesionales de la tecnologia han sabido que la mejor manera de
utilizar las computadoras consiste en usarlos para facilitar nuevos y mejores procesos en

las empresas antes que emplearlos para automatizar los antiguos procesos.

Los encargados de desarrollar los sistemas de informacién comenzaron a hacer progreso
al implementar la reingenieria en los procesos de las empresas cuando las necesidades de

las mismas se convertian en una prioridad.

En su actual etapa de desarrollo, la reingenieria, para ser eficaz, implica un alcance
amplio y su implementacion exige mucha destreza, lo cual constituye su aspecto mas
problematico. Los procesos de las empresas estan interrelacionados y cambiar un
proceso puede afectar a otros. La reingenieria requiere expertos en trabajo de personal,
ingenieria industrial y economia, en mercadotecnia, tecnologias de diferentes clases y el
trabajo especifico que se va a desarrollar. La reingenieria abre una nueva puerta que

conduce a muchas otras.

Después de muchas investigaciones sobre la reingenieria y su aplicacion en las empresas

se ha demostrado que esta ofrece la manera de:

e Construir un modelo actual de la empresa, analizarlo y utilizarlo para disefar
NUevos procesos Yy estructuras organizacionales.

e Tomar en cuenta las diferentes necesidades de cada departamento de la empresa
y delinear sus funciones en el proceso de reingenieria.

e Posicionar la empresa para reaccionar ante las condiciones y retos cambiantes del

mercado.
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e Crear una necesidad propia para el cambio continuo y hacer de éste un amigo y
no un adversario, tanto de la gerencia como de los trabajadores.

e Implementar la nueva operacion de la empresa y la estructura organizacional
para minimizar cualquier aspecto de incertidumbre en el lugar de trabajo.

e Modificar los sistemas tecnologicos que apoyan la nueva estructura.

5. Etapas del Redisefio 0 Reingenieria de Procesos.”*

La tarea de redisefio o reingenieria de procesos comprende las cinco etapas:

Etapa 1: PREPARACION.

El propdsito de esta etapa es analizar, organizar y estimular a las personas que van a
realizar la reingenieria. La preparacion producird una disposicion de cambio; una
estructura organizacional, una creacion del equipo de reingenieria; y un plan de accion,
esta etapa empieza con el desarrollo se definen las metas y objetivos que se buscan y que

son la justificacion del proyecto de reingenieria.

Etapa 2: IDENTIFICACION.

Desarrollo de un modelo de negocio, orientado al cliente, identifica los procesos de valor
agregado, relaciona organizaciones y recursos con procesos especificos como objetivos
del mayor impacto para reingenieria. En esta etapa se desarrolla una comprension del
modelo de procesos orientado al cliente, la identificacion produce definiciones de
clientes, procesos y medidas del rendimiento e identifica procesos de valor agregado.

Etapa 3: VISION.

Busca oportunidades de avance decisivo en los procesos, los analiza y las estructura
como “visiones” de cambio radical. EI propdsito de esta etapa es desarrollar una vision
de procesos capaz de lograr un avance decisivo en el rendimiento de los procesos que se
escogen para redisefiarlos. En la vision se identifican elementos de procesos, problemas

y cuestiones actuales, medidas comparativas del rendimiento de los procesos actuales;

2 Johanson, Henry J. Y.... Reingenieria de procesos de negocio. Editorial Limusa, 2003. Pag. 30.
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oportunidades de mejoramiento y objetivos, definiciones de los cambios que se

requieran y se producen declaraciones de la “visién” del proceso.

Etapa 4: SOLUCION.

a. Solucién del disefio técnico.
El proposito de esta etapa es especificar la dimension técnica de los nuevos procesos.
Esta especificacion producira descripciones de la tecnologia, las normas, los
procedimientos, los sistemas y los controles empleados, los planes preliminares para el

desarrollo, adquisicién, instalacién, pruebas, conversiones y ubicacion.

b. Solucidn del disefio social.
El proposito de esta etapa es especificar las dimensiones sociales de los nuevos
procesos. Produce descripciones de organizacion, rotacion de personal, cargos, planes de
carrera e incentivos a empleados y los planes preliminares de contratacion de personal,

educacidn, capacitacion, reorganizacion y reubicacion.

Etapa 5: TRANSFORMACION.
El prop6sito de esta etapa es realizar la vision del proceso, implementando el disefio de
la etapa 4, produce versiones piloto y de produccion completa de los procesos

redisefiados y los mecanismos de cambio continuo.

A continuacién se muestra un esquema de las tareas integradas de cada etapa, que se
utilizaran como guia para identificar los procesos actuales de la empresa, y asi redisefiar

y proponer nuevos procesos a los existentes.



FIGURA N° 3 FASES O ETAPAS DE LA REINGENIERIA%
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2 Johanson, Henry J. Y.... Reingenieria de procesos de negocio. Editorial Limusa, 2003
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6. Pasos para el Redisefio o Reingenieria®
Operativamente las etapas sefialadas implican el desarrollo de los siguientes pasos:

a) ldentificacion del objetivo primordial del redisefio o reingenieria
La mejora de cualquier proceso se inicia, cuando los responsables de la institucion
identifican un problema critico, una oportunidad potencial o real de cambio o una nueva

manera de prestar servicio de gran impacto particularmente para el ciudadano.

Los objetivos del redisefio o reingenieria de procesos deben incluir la definicion de la
meta global por obtenerse, tipos especificos de mejoramiento deseados, plazos en los
que deberian obtenerse y, en lo posible, una cuantificacion de los costos y de las
economias esperadas. Todos los objetivos definidos para un proyecto de redisefio o
reingenieria de procesos deben derivar, necesariamente, del plan estratégico. Es

importante, ademas, que esos objetivos sean traducidos en metas medibles.

El objetivo del redisefio radica, en la oportunidad de mejora en la ejecucion de los
procesos administrativos en toda la institucion, con el fin de optimizar el desempefio del

personal, reduciendo tiempo y costo.

b) Seleccion de los procesos fundamentales

Una vez definido el punto anterior, es necesario identificar los procesos que deben ser
redefinidos para cumplir con el objetivo primordial de redisefio o reingenieria. De
acuerdo con las caracteristicas y magnitud de los cambios a efectuar, sera necesario
establecer criterios para la seleccion de los procesos prioritarios para el redisefio o
reingenieria.

La seleccion de los procesos a redisefiar parte del andlisis de los documentos
administrativos al identificar aquellos mas importantes; sobre los cuales se basara la

nueva metodologia de trabajo.

% Manual para el Analisis, Evaluacion y Reingenieria de Procesos en la Administracién Pablica
Publicacion de la Subsecretaria de la Gestion Publica y del Proyecto de Modernizacion del Estado, Ciudad Auténoma
de Buenos Aires, Tercera edicion actualizada, noviembre de 2006.
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c) Seleccion del lider y de los miembros del equipo
Es muy comudn que para realizar el redisefio o reingenieria de procesos se asigne el
liderazgo y la conformacién de los equipos a especialistas en administracion. Sin
embargo, en muchos casos no se tiene en cuenta que, para alcanzar mejores resultados,
es necesario asegurar la participacion de los representantes de cada una de las areas

involucradas en los procesos seleccionados.

La estrategia de involucrar a los que méas conocen el proceso es de suma importancia.
Los beneficios mas significativos y duraderos derivan, en la mayoria de los casos, de los
conocimientos y el compromiso de los empleados quienes pondran en préactica la mejora

y trabajaran en el proceso.

Para conseguir el mejor rendimiento del equipo de trabajo, es conveniente asegurar que

los participantes cumplan una serie de requisitos:

v Conocer detalladamente los pasos del proceso o, al menos, una de las funciones
que contribuyen al mismo.

v Tener capacidad para comprender la estructura organizacional y su interrelacion
con el proceso analizado (por lo menos comprender qué es la organizacion,
cdémo trabaja y porqué).

v’ Poseer creatividad para imaginar una mejor manera de hacer las cosas.

v" Considerar que el ser nombrado miembro del equipo es una recompensa.

Asimismo, es importante conformar los miembros del equipo con las siguientes

caracteristicas:

e Interés y entusiasmo en el trabajo.
e Buena disposicion a trabajar en equipos.

e Disponibilidad de tiempo y actitud de participacion.
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El equipo de trabajo debe ser coordinado por un lider miembro del mismo quién actuara
como responsable del proceso. El lider del equipo debe estar capacitado para asignar
correctamente las tareas y los recursos, efectuar seguimientos, mantener flexibilidad sin
desviarse de los objetivos fijados, poseer un alto grado de comunicacion grupal y
personal, mantener la motivacion de trabajo alta a través de acciones directas (reuniones,
exposiciones de resultados, entre otros) e indirectas (reuniones informales grupales o

individuales en los casos mas problematicos).

El lider es la directora departamental quien junto al equipo investigador proceden al
redisefio de procesos, con el apoyo del personal de la misma ya que seran ellos quienes

lo pondran en préctica.

d) Formaciony entrenamiento del equipo de redisefio de procesos
Este paso se deberad llevar a cabo mediante la accion de un capacitador externo al
equipo, experto en el empleo de las herramientas para el analisis y mejora de los
procesos y en orientar al grupo sobre la forma de emplearlas.

El proceso de aprendizaje puede ser ejecutado de dos maneras: a) antes de realizar la
tarea de redisefio o reingenieria 0, b) mientras se realiza esta actividad. No existen
normas rigidas relacionadas con el mejor desarrollo del entrenamiento. Sin embargo, las
experiencias indican que mientras se realiza la actividad tiene mayor efectividad. Lo
importante en estos casos es no entrenar en la utilizaciéon de técnicas que no tengan

relacion directa con el proyecto de redisefio o reingenieria a llevar a cabo.

Un elemento a tener en cuenta durante la capacitacion del equipo es que se debe evitar la
sobrecarga de responsabilidades a sus integrantes. Por lo tanto, es conveniente delegar
algunas de las actividades o tareas secundarias que realizan habitualmente los
integrantes del equipo a otros miembros de la organizacidn. Esto permitira que se genere
un compromiso superior con el proceso de redisefio 0 reingenieria y un mejor ambiente
de trabajo para los que se aboquen a este desafio de reinventar su actividad y la de los

demas.
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Para obtener resultados efectivos el equipo de redisefio se auxiliara de capacitadores

externos con experiencia para orientarlo en la forma correcta de redisefiar procesos.
e) Elaboracién del Diagrama de Procesos (Mapa)

Es aqui donde comienza el proceso de redisefio o reingenieria. A través del diagrama se
describen secuencialmente los pasos de los departamentos, areas o sectores; es decir, se
describe graficamente el flujo de actividades tal cual se estd desarrollando en el
momento, para facilitar su comprensién y analisis por parte de los integrantes del

equipo.

Se elaboran los diagramas de procesos a partir de los documentos existentes para

facilitar su interpretacion e identificacion de areas de mejora para redisefiarlas.

FIGURA N° 4 SIMBOLOGIA DEL DIAGRAMA DE PROCESOS*

SIMBOLO DESCRIPCION

O Operacion
:I‘: Traslado

Inspeccion
7 Inspeccion y Operacion
N/
v Archivar
D Demora

24 Julio Enrique Valle. Seminario de Administracion por procesos. Impartido por FEPADE Abril 2005
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f) Identificacion de los problemas®
Mientras se realiza la actividad de representar graficamente el proceso, el grupo de
trabajo debera concentrarse en detectar las deficiencias directamente relacionadas con el

cumplimiento del objetivo primordial de redisefio o reingenieria.

Durante el disefio de los diagramas se identificaran entre otras anomalias: repeticion de
trabajo, extenso intercambio de informacidn, altas comprobaciones y controles, a tomar

en cuenta para el redisefio.

g) Andlisis de los problemas
Todos los integrantes del equipo en forma conjunta, a través de reuniones coordinadas
por el lider, deberan identificar las causas de los problemas. En la mayoria de los casos,

estas causas surgiran como producto de la experiencia de los integrantes del equipo.

h) Propuesta de redisefio o reingenieria

Al finalizar el proceso de analisis de los problemas por parte del equipo de trabajo, debe
traducirse en una propuesta de cambios, modificaciones o ajustes, explicando claramente
los objetivos y metas a alcanzar en los procesos como resultado del redisefio o

reingenieria.

Estas propuestas de cambios o modificaciones deben también plasmarse en un plan de
accion concreto con tiempos, objetivos, responsables, entre otros, el cual se presentara
de acuerdo con lo requerido por la institucion para este tipo de informes o

presentaciones oficiales.

Un aspecto importante que se debe tener en cuenta a la hora de definir la nueva
propuesta del proceso, radica en la verificacion de los supuestos que indujeron a los

integrantes del grupo a proponer estos cambios.

* [dem, cita niimero 14 pagina 11
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La perspectiva de los integrantes del equipo de trabajo son importantes pero no
necesariamente completas: en los casos mas complejos es recomendable solicitar una
vision critica y analitica externa (asesores especializados) para revisar y definir los

cambios en el proceso previo a presentar la propuesta definitiva.

Finalmente, es de suma importancia para la elaboracion definitiva de la propuesta de
cambios, modificaciones o ajustes al proceso, que se realice un analisis exhaustivo sobre

dos aspectos centrales: la cuestion normativa y las tecnologias de informacion.

El analisis normativo:

Consiste en analizar y/o verificar si las propuestas de cambio, modificaciones o ajustes
no se contraponen con normativas legales (leyes, decretos, resoluciones y disposiciones)
que rigen el funcionamiento del proceso. Es primordial que esta verificacion se realice

en forma exhaustiva porque su resultado puede conducir a:

v La posibilidad de realizar total o parcialmente la propuesta de mejora del
proceso.
v La necesidad de iniciar una solicitud de cambio a las normativas legales para

hacer factible la implementacion de la propuesta.

El analisis de la tecnologia de informacion

Para elaborar la propuesta definitiva de redisefio o reingenieria, es necesario realizar un
adecuado anélisis de la tecnologia de informacion existente y de como puede ser
utilizada para desarrollar nuevas formas de trabajar, es imprescindible tener en cuenta la
estrecha relacién que existe en la actualidad entre la tecnologia de informacion vy el

desarrollo organizacional.

La tecnologia de informacién incide en la institucion en la manera de conducirlo,
administrarlo y organizarlo. Nos ayuda a integrar y coordinar las actividades

permitiendo un mayor conocimiento de como debe operar el mismo.
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Por tal motivo, es necesario analizar la relacion entre los procesos y la informacion y
determinar cémo se puede combinar la tecnologia de informacién con el disefio de los
procesos y la organizacion de las personas. Ello nos permitira trazar escenarios posibles,
mejorar el analisis de la informacion, optimizar la toma de decisiones, definir o cambiar
actividades en forma radical, o tal vez suprimir flujos de trabajo que gracias a la

transmision electrénica de datos son innecesarios.

La propuesta constara de la elaboracion de un plan de trabajo innovador que refleje el
objetivo, tiempos, responsables y costos de una nueva metodologia de trabajo que
optimice el desempefio del personal de la Direccion Departamental de Educacién

tomando en cuenta las normativas legales y acceso a la tecnologia

i) Elaboracion del nuevo diagrama del proceso.

Este nuevo diagrama debe indicar en forma clara y transparente cuales fueron los puntos
del proceso que sufrieron cambios o ajustes y los nuevos puntos o actividades
incorporadas. Es importante también, acompafiar este nuevo diagrama con una
descripcion de los posibles resultados de este redisefio en términos de mejora (tiempos,
pasos reducidos, cantidad de puntos de control, entre otros).

La elaboracion de nuevos diagramas de procesos sera la parte medular de la propuesta
los cuales se presentan en forma clara y transparente, acompafiados de la descripcion de

los mismos, y su mejora respecto a tiempos, costos, entre otros.

j) Implementacion de los cambios propuestos.
Teniendo en cuenta la diversidad de variables en juego y las posibles contingencias
imprevisibles al comenzar la implementacidn, el plan debe ser flexible y con la necesaria
capacidad para adaptarse a los eventuales cambios que se produzcan.
En general, los pasos a desarrollar para la implementacion de los cambios, son los

siguientes:



34

1. Movilizar:

v" Integrar el equipo,

v" Elaborar el programa detallado (métodos, medios, fechas, entre otros.)
2. Comunicar:

v" Ubicacion de los cambios en el contexto

v Exposicion detallada de los cambios y sus probables consecuencias.
3. Realizar:

v Ejecutar tareas

v" Controlar la ejecucion de acuerdo con el plan

v" Difundir informes de avance
2. Evaluar:

v Medir ejecucidn en relacidn con especificaciones

w

Seguimiento:
v" Administracién del cambio

v" Control de actividades clave

La implementacion de la propuesta queda bajo la responsabilidad de la Direccion
Departamental de Educacion ya que ellos analizaran la factibilidad de su aplicacién a
mediano o largo plazo

7. Roles de la Reingenieria.?
Al preguntar: ¢quién va a redisefiar?, se han identificado los siguientes roles:

a) El Lider

Es el alto ejecutivo que respalda, autoriza y motiva el esfuerzo total de la reingenieria;
tiene que poseer autoridad para llevar a cabo los propdsitos. El papel principal del lider
es actuar como visionario y motivador. El lider es el que nombra a los altos
administradores como duefios de los procesos y les asigna la responsabilidad de lograr

grandes avances en rendimiento.

2 Hammer, Michael & Champy James. (1994). Reingenieria, Editorial Marfa del Mar Ravassa, Santafé de Bogota:
Norma. Capitulo 6, pagina 108.
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Para que una persona pueda ser el lider de la reingenieria debe de tener caracter,
ambicion, inquietud y curiosidad intelectual. Normalmente, este papel lo desempefia el
jefe de operaciones o el presidente de la compafiia cuya vista esta dirigida tanto hacia

afuera, hacia el cliente, como hacia adentro y hacia las operaciones del negocio.

Quien asumira el papel del lider dentro de la institucion sera la directora departamental
siendo ella quien debe ser informada sobre los proyectos propuestos para ser
autorizados, asignando a los responsables para la ejecucion de la aplicacién de la
reingenieria a los procesos administrativos de la Direccion Departamental de Educacion.

b) EIl Duefio del Proceso

Es el responsable de un proceso especifico; es importante que el duefio sea aceptado
para que cumpla con sus funciones de vigilar y motivar, ya que tiene la responsabilidad
de redisefiar un proceso especifico, debe ser un gerente de alto nivel, con prestigio,
autoridad y poder dentro de la compafiia. Suelen ser individuos que estan encargados de
una de las funciones pertenecientes al proceso que se va a redisefiar, asi mismo ser
personas que se acomoden al cambio y tengan serenidad en la adversidad. Son los que
obtienen los recursos que el equipo necesita y trabaja para obtener la cooperacion de

otros gerentes cuyos grupos también tienen que ver con el proceso.

Existen tres personas que asumen el papel de duefios del proceso, cada una responsable
de un area o departamento que conforman la institucion quienes se encargan de redisefiar

un proceso adecuado a su area.

c) El Equipo de Reingenieria

Esta formado por un grupo de individuos dedicados a redisefiar un proceso especifico; se
nombra un equipo por cada proceso. Ellos son los encargados de producir las ideas y los
planes y convertirlos en realidades. Los equipos para que funcionen bien deben ser

pequerios y cada uno constara de dos tipos de miembros: los de adentro y los de afuera.
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Los de adentro son individuos que actualmente trabajan en el proceso que se va a
redisefiar, son los que conocen de fondo el problema. Los de afuera no trabajan dentro
en el proceso que se esta redisefiando asi que ellos le aportan una mayor dosis de
objetividad y una perspectiva distinta. 2 Un equipo solo puede trabajar con un proceso a
la vez, de tal manera que se debe formar un equipo por cada proceso que se esta
trabajando. El equipo debe tener entre cinco y diez integrantes, maximo, de los cuales
una parte debe de conocer el proceso a fondo, pero por poco tiempo para que no lo
acepten como algo normal, y otra parte debe ser formada con personal ajeno al proceso,
pudiendo ser gente de fuera de la empresa, que lo pueda cuestionar y proponer

alternativas.

El equipo de reingenieria no tiene jefe. Generalmente le resulta Gtil tener un capitan; a
veces lo nombra el duefio pero; méas a menudo lo eligen por unanimidad de sus mismos
colegas. El capitan no es rey, actia como facilitador del equipo, su deber es capacitar a
los miembros para que hagan su trabajo, puede establecer la agenda para las reuniones,
ayudar al equipo a cumplirla y mediar en los conflictos. Alguien tiene que atender a los
detalles administrativos, tales como programacion y tiempo de vacaciones y estas tareas
también suelen recaer en el capitan. Sin embargo, el principal papel de este es actuar

como miembro del equipo, lo mismo que todos los demas.

El equipo lo conforman dos tipos de miembros: los de adentro son los empleados a los
cuales se les asigna una funcion especifica dentro del proceso en el cual propongan ideas
que puedan llevarse a cabo con el fin de optimizar sus funciones; los de afuera puede
estar conformado por asesores quienes no trabajen dentro de la institucion y a su vez el
equipo investigador los cuales colaboran en el proceso de redisefio desde un punto de

vista distinto al percibido dentro de la institucion.

*’Hammer, Michael & Champy James. (1994). Reingenieria, Editorial Maria del Mar Ravassa, Santafé de Bogota:
Norma. Capitulo 6, pagina 115
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d) EI Comité Directivo

Son los que desarrollan las politicas y estrategias de la organizacién y las supervisan;
incluye a los duefios del proceso. Es un grupo de altos administradores, habitualmente
incluye a los duefios del proceso quienes proyectan la estrategia global de reingenieria

de la organizacién y debe presidirlo el lider.

Este grupo resuelve, el orden de prioridad de los diversos proyectos de reingenieria y de
qué manera se asignaran los recursos disponibles. Los duefios del proceso y sus equipos
acuden al comité directivo en busca de ayuda cuando se les presentan problemas que no
pueden resolver por si mismos. Los miembros del comité oyen y resuelven conflictos

que se presentan entre los duefios del proceso.

Conformado por el jefe de cada coordinacion los cuales disefiaran nuevas metodologias
de trabajos que contribuyan a optimizar el desempefio del personal, se encargaran de
supervisar su cumplimiento y como se asignan los recursos para llevarse a cabo, son los
responsables de escuchar y resolver problemas que se le presenten a los duefios del

proceso.

e) El Zar de la Reingenieria
Es la persona que logra la interrelacion entre los distintos proyectos dentro de las

instituciones; es el encargado de la administracion directa.

Es el jefe del equipo del lider para asuntos de reingenieria, depende directamente del
lider y tiene dos funciones principales: la primera es capacitar y apoyar a todos los
duefios del proceso y a los equipos de reingenieria, la segunda es coordinar todas las
actividades de reingenieria que estén en marcha.

Puede colaborar en la eleccion de los de adentro para el equipo e identificar a miembros
de afuera apropiados, vigila a los duefios de proceso para que conserven el buen rumbo a

medida que procedan con la reingenieria.
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Es el administrador general de la Direccién Departamental de Educacion el responsable
de la efectiva ejecucion de la reingenieria, quien actla bajo dependencia del lider, su
funcién radica en velar que cada rol se ejecute concretamente y exista una interrelacion

entre los mismos.
8. Caracteristicas de la Reingenieria de Procesos®®

Los procesos deben ser sencillos. La necesidad de sencillez produce consecuencias
enormes en cuanto a la manera de disefiar los procesos y de darles forma a las

organizaciones.

1. Varios oficios se combinan en uno.
La caracteristica mas comun y basica de los procesos redisefiados es que desaparece el
trabajo en serie; es decir, muchos oficios o tareas que antes eran distintos se integran en
uno solo. Los beneficios de los procesos integrados, de los trabajadores y los equipos de
caso son enormes.
Los procesos integrados han reducido también costos de administracion indirectos como
por ejemplo: los empleados encargados del proceso asumen la responsabilidad de ver

que los requisitos del cliente se satisfagan a tiempo y sin defectos.

2. Los trabajadores toman decisiones
Las compafilas que emprenden la reingenieria no sélo integran los procesos
horizontalmente; confiando tareas maltiples y secuénciales a trabajadores de caso 0 a
equipos de caso, sino también verticalmente; la compresion vertical significa que en
aquellos puntos de un proceso en que los trabajadores tenian que acudir antes al superior
jerarquico hoy pueden tomar sus propias decisiones en lugar de separar la toma de

decisiones del trabajo real, la toma de decisiones se convierte en parte del trabajo.

%8 Manuel Rodenes, Adam, Martin Darfo Arango serna. Reingenieria de procesos y transformacion organizativa.
Primera edicion: Alfaomega grupo editor, México. Agosto 2009.
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3. Los pasos del proceso se ejecutan en orden natural
Las caracteristicas de la reingenieria de revision fundamental y redisefio radical llevan a
cuestionarse el que hagan las cosas como se estan haciendo, dando como resultado una
nueva ordenacion de los pasos, realizacion de algunos en paralelo, adaptado al ambiente

actual que acortan proceso.

4. Los procesos tienen multiples versiones
Una de las fuerzas referidas por los autores “los clientes” asumen el mando, supone que
ya no admiten un producto Unico en serie (el fin de la estandarizacion) que permitia
economias de escala a las empresas para obtenerlos, se puede plantear un Unico proceso
que recoja todas las posibles situaciones y excepciones, pero entonces es complejo y
lento; alternativamente, es mejor plantear varios tipos de procesos o circuitos (“‘con

multiples versiones”) adaptados cada uno a una situacion.

5. El trabajo se realiza por la unidad organizativa razonable
En la revisién fundamentalmente se puede concluir que parte de un proceso lo realice su
cliente. Un tema recurrente en los procesos redisefiados es el desplazamiento del trabajo
a través de fronteras organizacionales.
En las organizaciones tradicionales, el trabajo se organiza en torno a los especialistas,
los contadores saben llevar cuentas, y los empleados de compras saben hacer pedidos, de
manera que cuando el departamento de contabilidad necesita lapices, el departamento de

compras se los compra.

Este departamento busca a los vendedores, negocia precios, coloca los pedidos,
inspecciona los articulos, paga las facturas y finalmente el departamento de contabilidad
recibe sus lapices; como resultado de este sistema los que piden productos los reciben
mas rapidamente y con menos problemas, y la compafiia gasta mucho menos en costos

de procesamiento.
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6. Se reducen las verificaciones y los controles.

La clase de trabajo que no agrega valor y que se minimiza en los procesos redisefiados
es el de verificacion y control: o para decirlo con mas precision, los procesos
redisefiados hacen uso de controles solamente hasta donde se justifican
econdémicamente.

Los procesos redisefiados muestran un enfoque mas equilibrado, en lugar de verificar
estrictamente el trabajo a medida que se realiza, estos procesos muchas veces tienen
controles globales o diferidos; estos sistemas estan disefiados para tolerar abusos
moderados o limitados, demorando el punto en que el abuso se detecta 0 examinando
patrones colectivos en lugar de casos individuales.

7. Laconciliacion se minimiza
Otra forma de trabajo que no agrega valor y que los procesos redisefiados minimizan es
la conciliacién; lo logran disminuyendo el nimero de puntos de contacto externo que
tiene un proceso, y con ello reducen las probabilidades de que se reciba informacion

incompatible que requiere conciliacion.

8. Un gerente de caso ofrece un solo punto de contacto
El empleo de una persona que podriamos Ilamar "gerente de caso" es otra caracteristica
recurrente que encontramos en los procesos redisefiados, este mecanismo resulta Gtil
cuando los pasos del proceso son tan complejos o estan tan dispersos que es imposible

integrarlos en una sola persona o incluso en un pequefio grupo.

Actuando como amortiguador entre el complejo problema y el cliente, el gerente de caso
se comporta ante el cliente como si fuera responsable de la ejecucién de todo el proceso,
aun cuando en realidad no lo es. Para desempefiar este papel; es decir, para poder
contestar las preguntas del cliente y resolverle sus problemas, este gerente necesita
acceso a todos los sistemas de informacion que utilizan las personas que realmente
ejecutan el trabajo, y la capacidad de ponerse en contacto con ellas, hacerles preguntas y

pedirles ayuda adicional cuando sea necesario


http://www.monografias.com/trabajos14/dinamica-grupos/dinamica-grupos.shtml
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9. Instrumentosy Técnicas®

El objetivo fundamental de todo programa de reingenieria es la mejora radical, se trata
de reinventar y no de mejorar parcialmente o reforzar los procesos; diferentes autores

proponen diversos instrumentos de entre los cuales vamos a resaltar los siguientes:

a) Visualizacion de Procesos
Herramienta que plantea que la clave del éxito se encuentra en el desarrollo de una
correcta vision del proceso; se trata de realizar un disefio concienzudo de todos y cada
uno de los componentes del proceso objetivo; se prevén las tareas elementales de cada

proceso, los costos, asi como los plazos de cada fase.

b) Investigacion Operativa:

La investigacion operativa (10) es una metodologia que proporciona las bases empiricas
para la toma de decisiones, ademas de ayudar a mejorar la entrega de servicios.

Usada con éxito en distintas disciplinas sociales, fue en 1974, gracias al apoyo de la
Agencia para el Desarrollo Internacional de los Estados Unidos (USAID), cuando se
iniciaron los programas de 10 en los paises en vias de desarrollo. La 10 utiliza técnicas
sistematicas de investigacién en cinco pasos basicos: identificacion del problema,
seleccién de la estrategia de solucion, prueba de la estrategia y evaluacion, difusion de

los resultados y, finalmente, la utilizacion de los resultados.

c) Gestion del Cambio
Un cambio tan drastico como el que propone la reingenieria puede causar ansiedad y
resultar traumatico para los empleados de la compafiia, ya que, de repente, van a
escuchar como los directivos les dicen que el modo en el que hacian las cosas hasta el
momento ya no sirve y hay que aprender mecanismos completamente nuevos, la gestion

del cambio mediante grupos piloto, sistemas de adaptacion, se convierte en una

* Hammer, M. Y. (1994). Reingenieria. Santafé de Bogota: Norma. Cap. 3
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herramienta casi imprescindible para evitar que la reingenieria de procesos fracase por la

resistencia que el factor humano presenta.

d) Infotecnologia
Cultura de trabajo, basada en un grupo de sofisticadas herramientas de navegacion para

la busqueda, la revisién y el procesamiento de la informacién en formato digital.*

Segun Hammer, esta es la herramienta basica de la reingenieria de procesos; la mayor
parte de las acciones de reingenieria se han fundamentado en la tecnologia, dejando en
un segundo plano al resto de los mecanismos aqui mencionados. En gran parte, gracias a
la infotecnologia los trabajos tradicionales se ven considerablemente alterados. Una
compafiia que no pueda cambiar su modelo de pensar acerca de la informética y otras

tecnologias no se pueden redisefar.

El error fundamental que muchas compafiias cometen al pensar en tecnologia es verla a
través del lente de sus procesos existentes. Se preguntan: ;Coémo podemos usar estas
nuevas capacidades tecnoldgicas para realzar o dinamizar lo que ya estamos haciendo?
Por el contrario, la pregunta correcta es: ;Como podemos aprovechar la tecnologia para

hacer cosas que no estamos haciendo?

La Reingenieria, a diferencia de la automatizacion, es innovacion, es explorar las nuevas
capacidades de la tecnologia para alcanzar metas nuevas. Uno de los aspectos mas
dificiles de la Reingenieria es reconocer las nuevas capacidades no familiares de la
tecnologia en lugar de las familiares. EI mal uso de la tecnologia no solamente no
impulsa la Reingenieria sino que puede bloquearla. Este riesgo de blogueo radica en la
posibilidad de que la infotecnologia refuerce las viejas maneras de pensar y los viejos

patrones de comportamiento. 3

% http:/Avww.ecured.cu/index.php/Infotecnolog%C3%ADa
31 http://www.ecured.cu/index.php/Infotecnolog%C3%ADa
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La correcta utilizacion de la tecnologia, asi como el enfoque que se le dé a esta son
fundamentales para garantizar el éxito o el fracaso de la reingenieria de procesos. Para
una correcta aplicacion de la infotecnologia, es esencial un cambio en la mentalidad de
la gerencia de la empresa. Se necesita que las empresas utilicen una manera de pensar a

la que las personas de negocios no estan acostumbradas: el pensamiento inductivo.

El nivel estratégico suele pensar de forma deductiva, es decir, definen correctamente los
problemas para posteriormente buscar soluciones y poder evaluar el impacto de las
mismas. Por el contrario, para aplicar el componente tecnoldgico a la reingenieria se
requiere cambiar el modo de pensar desde lo deductivo hacia lo inductivo, que consiste,
segiin Hammer y Champy en “la capacidad de reconocer primero una solucion poderosa
y después buscar los problemas que puede resolver, problemas que la empresa a lo mejor

no sabe que tiene”.
10. Definicion de Proceso y Proceso Administrativo

Proceso “es un conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que al interactuar

. . 2
juntas en los elementos de entrada los convierten en resultados™

Un proceso se compone béasicamente de®*:

« Finalidad: Cada proceso posee unos limites claros y conocidos, comenzando con
una necesidad concreta de un cliente y finalizando una vez que la necesidad ha
sido satisfecha.

o Requerimientos del cliente: Lo que el cliente espera obtener al terminar la
actividad.

« Entradas: responden a criterios de aceptacion definidos. Las entradas del proceso
pueden ser tanto elementos fisicos (por ejemplo materia prima, documentos,

etc.), como elementos humanos (personal) o técnicos (informacion, etc.).

32 Cervera i Martinez , Josep, La transicion a las nuevas 1SO 9000:2000 y su implantacion, Ediciones Diaz de Santos,
Madrid Espafia 2001
3 http://is09001calidad.com/elementos-de-un-proceso-30.html
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« Salidas: Un output con la calidad exigida por el estandar del proceso, las salidas
de un proceso pueden ser productos materiales, informacion, recursos humanos,
servicios, etc.

o Recursos: Medios y requisitos necesarios para desarrollar el proceso siempre
bien y a la primera.

« Propietarios: Son las personas que asumen la responsabilidad de llevar el proceso
tal y como esta definido y que controlan la estabilidad del mismo. El propietario
del proceso supervisa los indicadores que demuestran que el proceso esta bajo
control y permiten establecer objetivos de mejora.

« Indicadores: Crean un sistema de control medible del funcionamiento del
proceso Yy del nivel de satisfaccion del usuario (interno la mayoria de las veces).

o Clientes: Son los que utilizan la salida del proceso. Pueden ser internos (otro u

otros o externos.

Proceso Administrativo “es el flujo continuo e interrelacionado de las actividades de
planeacidn, organizacién, direccion y control, desarrolladas para lograr un objetivo
comun: aprovechar los recursos humanos, técnicos, materiales y de cualquier otro tipo,

. ., . 4
con los que cuenta la organizacion para hacerla efectiva™

El Proceso Administrativo “es la herramienta que se aplica en las organizaciones

para el logro de sus objetivos y satisfacer sus necesidades lucrativas y sociales.”®

Si los administradores o gerentes de una organizacion realizan debidamente su trabajo a
través de una eficiente y eficaz gestion, es mucho méas probable que la organizacion
alcance sus metas; por lo tanto, se puede decir que el desempefio de los gerentes o
administradores se puede medir de acuerdo con el grado en que estos cumplan con el

proceso administrativo.

3 http:/www.gestiopolis.com/que-es-proceso-administrativo
% Hurtado Cuartas, Darfo, Principio de Administracién, Instituto Tecnolégico Metropolitano, Espafia,2008 .


http://www.gestiopolis.com/que-es-proceso-administrativo
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En la Direccion Departamental de Educacion los procesos administrativos ejecutados no
se encuentran definido de forma escrita como medio de consulta al alcance del personal;
por lo cual, se vuelve necesario indagar en los mismos y proponer un recurso o un
instrumento que muestre la secuencia légica de las actividades a realizar en cada una de
las funciones para optimizar el desempefio del personal, tomando en cuenta el ahorro de

los recursos materiales, econdmicos y la reduccion de tiempos de respuesta.
11. Definicion de Evaluacién del Desempefio

Desempefio
Es el conjunto de conductas laborales del trabajador en el cumplimiento de sus

funciones; también se le conoce como rendimiento laboral 0 méritos laborales.*®

El desempefio se considera también como el desarrollo de las tareas y actividades de un
empleado, en relacion con los objetivos deseados por la organizacion. El desempefio esta
integrado por los conocimientos y las habilidades que tiene el trabajador en la ejecucion
de sus tareas, por las actitudes y el compromiso, asi como por los logros en

productividad o resultados alcanzados.

Estos aspectos del desemperfio se pueden subdividir de la siguiente manera:

e Atributos del cargo: Son aquellos aspectos que miden el conocimiento del
puesto, la habilidad en la ejecucion de las tareas, experiencia y solvencia para
ejecutar su trabajo.

e Rasgos individuales o de conducta: Son aquellos aspectos que son propios de
la persona, tales como: puntualidad, compromiso, responsabilidad, cooperacion,
motivacion, trato, entre otros.

e Factores de rendimiento: Son aquellos que se aplican al logro de las metas del
cargo en aspectos tales como: productividad, calidad, ventas, utilidades,

oportunidad, entre otros.

% http://psicologiayempresa.com/desempeno-yestandar-conceptos.hml
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e Estandar: Es una unidad de medida sobre algin hecho; en el caso de los
estandares de trabajo se refiere a nivel del desempefio minimo que debe alcanzar

para que sea aceptado por la organizacion.

La evaluacion del desempefio, mas concretamente definida por Scott, es: “Un
procedimiento de supervision destinado a mejorar la actuacion del empleado en el

trabajo para lograr operaciones més efectivas y econémicas.®’

Podemos indicar, entonces, que la evaluacion del desempefio puede definirse, como el
procedimiento mediante el cual se califica la actuacion del empleado teniendo en cuenta

el conocimiento y el desempefio en el cargo.

La evaluacién del desempefio constituye el proceso por el cual se estima el
rendimiento del empleado, la mayor parte de los empleados procura obtener
informacion sobre la manera en que cumple sus actividades y las personas que tienen a
su cargo; la direccion de otros empleados debe evaluar el desempefio individual para

decidir las acciones que deben tomar.*

Una evaluacién del desempefio, o revision de desempefio, es una interaccion formal
entre un empleado y su supervisor. Es aqui cuando el desempefio del empleado se evalta
y discute completamente a detalle, con el supervisor comunicando las fortalezas y
debilidades observadas en el empleado y también identificando las oportunidades de
desarrollarse profesionalmente. En la mayoria de los casos, la evaluacion de desempefio

se completa trimestral o anualmente.

37 Colin Price, Scott Keller , Mas alla del desempefio, Coleccién Accidon Empresarial LID Editorial Empresarial, SL ,
Madrid, Espafia, 2013
% http:/iwww.gestiopolis.com/evaluacion-del-desempeno/
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Tipos de Evaluacion del Desempefio®

Retroalimentacion de 360 grados
En este escenario, quien conduce la evaluacion, como el supervisor de recursos
humanos, entrevista al supervisor de un empleado, compafieros y cualquier reporte

directo.

Esta técnica permite que el evaluador obtenga un perfil completo del empleado. Ademas
de valorar el desempefio en el trabajo del empleado y establecer las habilidades técnicas,
recibe una retroalimentacion profunda sobre el comportamiento del trabajador. Medir
areas como habilidades de liderazgo y personalidad, le permite al empleador manejar el
desarrollo de un empleado.

Manejo por objetivos

El manejo por objetivos es otro método moderno de evaluacion del desempefio, requiere
que un supervisor y un empleado estén de acuerdo sobre los objetivos especificos y
obtenibles con una fecha limite establecido.

Escala de calificacion

Esta metodologia requiere que el empleado desarrolle un sistema de calificacion a
profundidad similar a la forma en que los estudiantes son evaluados en la escuela. Esta
escala, se utiliza para evaluar el éxito del empleado dentro de una variedad de areas,
tales como establecimiento de habilidades técnicas, trabajo en equipo y habilidades de

comunicacion.

Existe regularmente una calificacion minima que puede obtener el empleado para que la
evaluacion del desempefio sea considerada un éxito. Aquellos que no cumplen con esa

calificacion son frecuentemente colocados en un plan de mejora de desempefio.

¥ http://pyme.lavoztx.com/cules-son-los-diferentes-tipos-de-evaluacin-del-desempeo-4474.html
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La aplicacion de la reingenieria en las organizaciones debe formar parte de su
innovacion y actualizacién de los procesos administrativos que se ejecutan en las
mismas, estos a partir de etapas y pasos definidos que garanticen el éxito de la propuesta
de nuevas metodologias de trabajo; es por ello que llevar a cabo el estudio en la
Direccion Departamental de Educacion se enfoca en alcanzar dicho objetivo; identificar
el recurso humano y los roles a desempefiar cada uno de ellos, es parte medular
definirlos para garantizar el éxito ya que son estos quienes al final implementaran la
innovacion de trabajo y contiguo a ello conocer claramente la estructura organizacional
de la institucién para indagar en aquellas areas que necesiten analisis mas minucioso en
la ejecucion mas efectiva de sus funciones tomando en cuenta la optimizacion del
tiempo y los costos; también es indispensable conocer misién, vision, organizacion,
planificacion y base legal bajo la cual trabaja la institucion para que la nueva forma de
trabajo se apegue a las mismas y que la aplicacion de la reingenieria contribuya a

optimizar el desempefio del personal.
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CAPITULO 11

DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DE LA REINGENIERIA DE
PROCESOS PARA OPTIMIZAR EL DESEMPENO DEL PERSONAL DE LA
DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION.

A. IMPORTANCIA

El haber realizado un diagnostico de la situacion actual fue de suma importancia ya que
permitié conocer la situacion actual sobre el funcionamiento administrativo de la
institucion, situaciones desfavorables y posibles areas de mejora e innovacion en tal
contexto, las necesidades insatisfechas y el nivel de aceptacion del personal ante la
alternativa de una nueva forma de trabajo estableciendo asi un diagnéstico a partir de la
investigacion de campo, de esta manera, se pudo determinar como se esta asimilando el
tema en estudio dentro de la institucion de acuerdo con las competencias requeridas en
cada puesto de trabajo.

Por lo cual fue necesario recolectar informacion proveniente del conocimiento de los
empleados que laboran en la Direccion Departamental de Educacion, a través de la
formulacién de un instrumento de recoleccion de informacion y la implementacién de

técnicas y métodos de investigacion de acuerdo con el tema en estudio.

B. OBJETIVOS

Objetivo General.

Establecer un diagnostico de la situacion actual sobre el funcionamiento administrativo y
nivel de aceptacion de la reingenieria de procesos en la Direccién Departamental de

Educacioén.
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Objetivos Especificos

e Obtener informacién de los empleados acerca de los procesos administrativos que

actualmente realizan en sus puestos de trabajo.

o Identificar los problemas y oportunidades a partir de la investigacion realizada a las
distintas areas, para elaborar una nueva forma de trabajo que contribuya a optimizar

el desempefio del personal de la institucion.

e Procesar la informacion obtenida de los empleados y jefaturas a través de un analisis

adecuado que refleje la situacién actual.

C. METODOS Y TECNICAS DE INVESTIGACION

A continuacion se detallan cada una de las etapas en el proceso de investigacion de
campo, en la cual se ha recolectado la informacion necesaria para interpretar y analizar

los datos.

1. METODO DE LA INVESTIGACION

Para realizar la investigacion se utilizd el método cientifico que se define como “ el
camino que se sigue en la investigacion, con el apoyo de otros métodos auxiliares, las
técnicas e instrumentos adecuados que comprenden los procedimientos empleados y
desentrafia las conexiones internas y externas de un problema o situacion que amerita ser

. . Al
investigado”. 0

Los pasos del método cientifico son: observacion de un problema, hipétesis, disefio del
estudio y trabajo de campo, comprendiendo este ultimo la recoleccion de datos, el
procesamiento de los datos, la forma de exponer los resultados y la elaboracion del

respectivo informe.

40 Seminario de Investigacion Social ,Chinchilla flamenco, Dionisio, 22 Edicién Primera Impresion 2012
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Por lo tanto, el trabajo de investigacion se realizé aplicando los pasos mencionados
anteriormente, puesto que se conoce la existencia de deficiencias en el éarea
administrativa, del mismo modo, se recopil6 la informacidn necesaria para ser procesada
y obtener resultados para presentar la propuesta de reingenieria de procesos en la

institucion.
Métodos Auxiliares del Método Cientifico

a. Método de Anélisis
Consiste en desagregar o descomponer un todo en sus partes para identificar y estudiar
cada uno de sus elementos, las relaciones entre si y el todo. Se procedio al analisis de la
informacion, puesto que se revisdé cada una de las partes de manera individual,
permitiendo esta division de informacién para un analisis mas exhaustivo a cada

situacion o problema presentado, con el fin de lograr mejores resultados.

b. Meétodo de Sintesis
Es la operacion inversa y complementaria al andlisis, sintesis quiere decir reunir las
partes en el todo, por lo cual se procedera a disefiar e implantar nuevas metodologias de
trabajo, que facilitenla ejecucion de los procesos detectados con el analisis a fin de

optimizar el desempefio del personal, los tiempos y costos.

2. TIPO DE INVESTIGACION

La investigacion realizada fue de tipo descriptivo, este tipo de investigacion consiste en
narrar el contorno de las cosas sin entrar en la esencia, también estar en contacto directo
e indirecto con los fendmenos. Para ello se selecciono6 una serie de procesos con el fin de
evaluar o medir con la mayor precision posible cada uno de ellos, posteriormente se

describié la informacién obtenida.
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3. TIPO DE DISENO

El disefio de la investigacion se refiere al plan o estrategias concebidas para responder a
las preguntas de investigacion, alcanzar objetivos, contestar las interrogantes que se ha
planteado y analizar la certeza de las hipdtesis formuladas en un contexto particular.*!

El tipo de disefio que se utiliz6 en la investigacion fue el no experimental, debido a que
el equipo investigador no manipulard ninguna variable, basandose en los hechos tal y
como estan en la realidad por ello se limito a relatar los hallazgos de la situacion del

problema a estudiar.
4. FUENTES DE RECOLECCION DE INFORMACION

Las fuentes de informacidn se utilizaron como instrumentos para adquirir conocimiento,
busqueda y acceso a la informacion. Segan el nivel de informacidn que proporcionan las
fuentes de informacion pueden ser primarias o secundarias. Para realizar la investigacion

se hizo uso de las dos fuentes de informacion:

1. Fuentes Primarias:
Son aquellas fuentes de las que se tiene informacién de primera mano o que se deben de
recoger de forma directa; al referirnos a este tipo de fuentes hablamos de personal
institucional, para nuestra investigacion fue proporcionada por el Administrador General
de la institucion, el responsable de planificacion, los jefes de area y el personal de cada
una de las coordinaciones de la Direccion Departamental de Educacion y empleados los

cuales constituyen el universo de la investigacion.

2. Fuentes Secundarias:
Los datos organizados, elaborados y producto de analisis se obtuvieron por medio de los
documentos primarios, entre ellos: libros, memoria de labores, documentos oficiales de
la institucion como manuales de procedimientos y puestos, planes operativos, leyes que

posee la Direccion Departamental de Educacion y sitios web.

! Disefios de Investigacién Cientifica Cap. 7 Hernandez Sampieri, Roberto. 5ta edicién, 2010
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5. TECNICAS E INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE
INFORMACION.

La investigacion de campo se llevé a cabo con el fin de conocer los procesos
administrativos que actualmente se implementan en la Direccion Departamental de
Educacion y cdmo la reingenieria de procesos contribuird a lograr la efectividad en el
desempefio del personal de la institucion, por ello se obtuvo la informacion a través de

las técnicas e instrumentos:

5.1 Técnicas

a. Entrevista:

Es una técnica de recopilacion de informacion mediante una conversacion profesional,
con la que ademas de adquirirse informacion acerca de lo que se investiga, los resultados
dependeran en gran medida del nivel de comunicacion entre el investigador y el
entrevistado®?.

Por ello se realiz6 un sondeo de opinion, a través de una entrevista estructurada y no
estructurada dirigida a las jefaturas de cada area que conforma la institucién, para
conocer aspectos generales de como se aplican los procesos administrativos e identificar
en conjunto posibles areas de mejora en su ejecucion, considerando la disposicién y

tiempo del personal a entrevistar.

b. La Encuesta:

Con el objetivo de obtener informacion de los sujetos en estudio se aplicé dicha técnica
de recopilacion de informacion, a través de la cual se pretendié conocer la opinion,
actitud y nivel de aceptacion de una nueva metodologia de trabajo con la aplicacion de la

reingenieria y a su vez alcanzar resultados mas efectivos.

Los encuestados lo conformaron personas adultas, entre 22 a 65 afios de las tres areas
Administracion, Asistencia Técnica y Arte, Cultura, Recreacion y Deporte, integradas

por nueve coordinaciones.

“2 http://metodologia02.blogspot.com/p/tecnicas-de-la-investigacion.html?m=1
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Los responsables de dicho proceso fueron el equipo investigador los cuales asistieron a
la institucion previa citas programadas para realizar las encuestas al personal sujeto de

estudio.

5.2 Instrumentos

a. Guia de Preguntas:

Contiene una lista de preguntas abiertas previamente analizadas por el equipo
investigador, las cuales permitieron indagar de primera mano cdmo se ejecutan las
funciones, por tanto, fue dirigida previa cita programada en las oficinas respectivas al

administrador general y los jefes de cada area o departamento.

b. Cuestionario:

Se disefi6 a partir de los indicadores identificados en la operacionalizacion de hipotesis,
estructurado con preguntas abiertas, cerradas y de opcién multiple, el cual fue
completado por el equipo investigador a partir de visitas programadas bajo la modalidad
de entrevista dirigida a los empleados de la institucion para determinar el grado de

aceptacion de la nueva metodologia de trabajo que sera disefiada.

6. UNIDADES DE ANALISIS

La unidad de estudio o unidad de analisis esta referida al contexto, caracteristica o
variable que se desea investigar. En la presente investigacion el objeto de estudio esta
constituido por el ente donde se desarrolla y recopila toda la informacidn, siendo este la

Direccion Departamental de Educacion ubicada en San Salvador.

Las unidades de andlisis las conforman:
e Administrador General.
e Jefes. de area o departamento; y
e Empleados de las distintas coordinaciones que conforman las areas o

departamentos.
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7. DETERMINACION DE UNIVERSO Y MUESTRA

a. Universo

Es la totalidad de elementos en estudio que poseen las mismas caracteristicas o
cualidades sujetas de investigacion. El universo a estudiar estara conformado por la

Direccion Departamental de Educacion de San Salvador.

b. Muestra

Es una parte representativa del universo y tiene las mismas caracteristicas sujetas de
estudio. La investigacion se realizo con una poblacion comprendida entre el intervalo de

22 a 65 afos, conformada por 96 empleados.

c. Censo
Es una investigacion en la que se obtiene informacion de la totalidad de unidades de
estudio que conforman la poblacion; para el desarrollo de la investigacion se utilizara un
censo que tomara en consideracion a los directivos de la institucion, conformada por el
Administrador General, Jefes de coordinacion de Gestién financiera, Educacion Inicial y
modalidades, en total suman 4 personas.

d. Célculo de Muestra

Para obtener el nimero de la muestra, conociendo la poblacion representada por 96
empleados se realiz6 a través de la férmula estadistica para célculos de tamafios de
muestras de poblaciones finitas, cuyo proceso se describe a continuacion:

2« p*qxN
EZ(N-1)+Z%*p=*q

n=

Donde:
N= 96

z = Nivel de confianza 95%
p = Probabilidades de Exito
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q = Probabilidades de Fracaso
n = Poblacion

e = Error Permisible

Sustituyendo en la férmula
z=1.96

p=05

g=05

n =96

e=0.08

Aplicando la formula se tiene:

(1.96)*(0.50)(0.50)(96)
(0.08)?(96 —1)+(1.96)*(0.50)(0.50)

n =59 empleados

Se utiliza un nivel de confianza del 95% debido a que el tamafio de la poblacion es
finito, por lo cual se establece que la estimacion efectuada es representativa, la
probabilidad de éxito y fracaso es de 50% cada una, debido a la incertidumbre con la que
se manejan los resultados, teniendo un margen de error de 0.08%, el calculo de dichos

datos a través de la formula dio como resultado 59 empleados encuestados.

8. PROCESAMIENTO DE INFORMACION

Es la ordenacion o tratamiento de datos mediante el empleo de un sistema. Los datos
obtenidos a través de las técnicas e instrumentos, fueron depurados y procesados a traves
de la herramienta computacional Microsoft Excel, el cual permitid presentar la
informacién por medio de tablas y graficos facilitando la comprension y analisis de los

resultados.
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a) Tabulacion
A partir de las respuestas obtenidas de los sujetos en estudio a cada una de las
interrogantes contenidas en el cuestionario, se utilizaron cuadros de frecuencias y
porcentajes y graficos lineales y circulares para representar los resultados obtenidos con
la investigacion de campo, siendo estos los recursos para proceder a la interpretacion de

los mismos.

b) Interpretacion de Datos

Una vez aplicado los instrumentos de recoleccion de la informacion, se procedio a
aplicar el analisis de los datos para dar respuesta a las interrogantes de la investigacion;
de esta manera, se determind si la reingenieria de procesos en la institucion sera efectiva
y cual es la opinion, actitud y nivel de aceptacion del personal de la misma para

finalmente determinar las conclusiones y recomendaciones de la investigacion.

D. ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL DE LA DIRECCION
DEPARTAMENTAL DE EDUCACION DE SAN SALVADOR

1. Identificacion de los Procesos Actuales Implementados en la Institucién

a) Analisis Entrevista al Administrador General.

La entrevista fue realizada al Administrador General, quien como responsable de
monitorear el quehacer administrativo de la institucion proporcioné su punto de vista
sobre la ejecucidon actual de las funciones del personal y la factibilidad de llevarse a cabo

la reingenieria de los procesos, haciendo énfasis en los apartados siguientes:
1) Principales Funciones

El administrador general se encarga de monitorear el uso 6ptimo de todos los recursos
del sistema educativo para lograr el cumplimiento de los objetivos; dicho control se
establece en las areas de infraestructura, proceso preventivo y correctivo de matricula en

los centros escolares, mobiliario, logistica, servicios generales y paquetes escolares,
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procesos de contratacion de los paquetes escolares, aulas informaticas y en recurso

humano.

Otra de sus principales funciones consiste en vigilar el Presupuesto Interno y el
Presupuesto Escolar Anual (PEA) de la Direccién Departamental de Educacion
trabajando en conjunto con la administracion financiera realizando una auditoria en los
centros escolares para determinar donde se estan canalizando los recursos logrando con
ello un mejor control de los mismos; a su vez apoya otros aspectos como asistencia
técnica y arte, cultura y deporte. También recae bajo su responsabilidad el representar a
la institucion en otras instancias tales como: el Gabinete de Gobierno, Proteccion Civil y
el Gabinete Educativo entre otras designadas por la Direccién Departamental de
Educacion (ANEXO 1 PREGUNTA 1).

2) Procesos Administrativos Actuales

El administrador manifestd que los procesos estan disefiados para dar cumplimientos a
los objetivos, hizo énfasis que dentro de la normativa se han delineado los procesos al
especificar quien es el responsable y el tiempo requerido para cada tarea; sin embargo
expresa que el Ministerio de Educacion ejerce influencia en la actualizaciéon y
transformacion de los mismos como ha sucedido con el escalafon lo que amerita la
actualizacién y creacion de procesos para actividades nuevas que han surgido con la
actual administracién. (ANEXO 1 PREGUNTA 2)

Con respecto a la existencia de manuales de procesos, expresd que si se encuentran pero
dispersos en la normativa como guia 0 manuales pero estos estan obsoletos, por lo cual
se requiere de su recopilacion y actualizacion. (ANEXO 1 PREGUNTA 3). Ademas,
enfatizO que no existen mecanismos formales de revision y actualizacion, se hizo
oportunamente un esfuerzo por medio de una consultoria, la cual no género los frutos
esperados. (ANEXO 1 PREGUNTA 5). Con respecto a la autorizacion y aprobacion de
procesos se trabajan de manera aislada como el esfuerzo realizado por Desarrollo

Humano al estandarizar los procesos de escalafon, sin embargo, no se da en la Direccion
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Departamental de Educacion en su totalidad siendo esto una debilidad segun el criterio
del administrador. (ANEXO 1 PREGUNTA 6).

El punto de vista del entrevistador con respecto a las dificultades que existen en los
procesos implementados actualmente radican en que muchos de estos presentan alto
grado de complejidad debido a que se requiere la intervencién de demasiadas unidades
para alcanzar el objetivo final, otro punto que recalcd es que en la institucion no existe la
cultura de revision de los procesos y finalmente reveld que los procesos no estan
autorizados y se han creado dada la necesidad de efectuar los procesos. (ANEXO 1
PREGUNTA7).

3) Reingenieria de Procesos

Al analizar la factibilidad de la aplicacién de la reingenieria el administrador extern6 que
se puede llevar a cabo en la institucion ya que se ha roto el paradigma de cambio de
roles y funciones al aceptar los cambios y observar la mejora del desempefio del
personal en un nuevo cargo (ANEXO 1 PREGUNTA 9). Entre los beneficios que a su
parecer traeria consigo la reingenieria seria mayor eficiencia en el logro de objetivos, la
mejora continua y optimizacion de los recursos de la institucion (ANEXO 1
PREGUNTA 10).

El entrevistado opina que la reingenieria puede aplicarse mas de una vez en la
institucion debido a que el fin que éste busca es la simplificacion de los procesos, que
aquellos largos, lentos y burocraticos se vuelvan cortos, rapidos y faciles en pocos pasos
y para ello es necesario la evaluacién, innovacion y actualizacion periddica de los
mismos, por lo cual se podrian incorporar como nuevas formas de trabajo una nueva
teoria organizacional donde el empleado desarrolle habitos laborales donde su
participacion sea mas activa al poner a disposicion sus habilidades para alcanzar la
optimizacion en su desempefio favoreciendo asi a la institucion y el servicio al usuario.
(ANEXO 1 PREGUNTAS 12,13 Y 14).
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Si la institucion realizara cambios en la forma de trabajo actual el administrador expreso
que no tendria inconveniente en modificar los procesos al contrario contribuiria en la
adaptacion e implementacion de los mismos para mejorar el desempefio y que los
resultados se vean reflejados en el cumplimiento de metas plasmado en el Plan
Operativo Anual POA. (ANEXO 1 PREGUNTAS 15).

b) Analisis Entrevista a Jefes de Areas o Departamentos.

Los responsables de proporcionar la informacion en la entrevista recaen en las jefaturas
de Gestion Financiera, Educacion Inicial y Modalidades de Administracion Escolar;
quienes aportaron informacion veridica del funcionamiento del é&rea bajo su
responsabilidad para indagar en como operan los procesos administrativos actuales y la
aceptacion o rechazo de realizar reingenieria de procesos en la institucion obteniendo los

resultados siguientes:

1) Principales Funciones

La Gestidn Financiera se encarga de dar seguimiento a los procesos de trasferencias de
fondos a las escuelas y capacitarlas en la parte legal y toda la tematica financiera para
garantizar el cumplimiento de las mismas, realizar el control de rendicién de cuentas de
los centros escolares y dar seguimiento al presupuesto de cada uno de los centros

escolares.

Por su parte Educacion Inicial tiene como funcion principal dinamizar todo el modelo de
educaciéon Parvularia, dar asistencia técnica y administrativa a las instituciones que
trabajan en educacion inicial principalmente con la primera infancia, asi como formar

parte de una mesa técnica departamental.

Modalidades de Administracidén Escolar se encarga de definir y normar los componentes
del presupuesto escolar y las areas de inversion de los fondos que el Ministerio de

Educacién transfiere a las modalidades de administraciéon de los centros escolares:
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Asociaciones Comunales para la Educacion (ACE), Consejos Directivos Escolares
(CDE) y Consejos Educativos Catolicos Escolares (CECE). (ANEXO 2 PREGUNTA 1).

2) Procesos Administrativos Actuales

Los entrevistados manifestaron que para el desempefio efectivo sus funciones y las del
personal bajo su responsabilidad se toman en cuenta el cumplimiento de los objetivos a
partir de los lineamientos plasmados en el Plan Operativo Anual (POA) en el cual se
establecen los indicadores de medicién y verifican su cumplimiento trimestralmente, y
es a partir de ellos que se establecen las tareas y funciones que ejecutara el personal

siendo este el enlace con los procesos administrativos. (ANEXO 2 PREGUNTA 4).

Por esa razon cada jefatura para alcanzar los estandares de calidad cuentan con
procedimientos que deben cumplir con ello destacando en gestion financiera la
liquidacion eficiente y oportuna de los paquetes escolares, telas y zapatos y que
contenga la documentacion de respaldo; en educacion inicial radica la atencién clara y
oportuna a los centros escolares principalmente en la etapa de primera infancia con
vision de desarrollo y mejora continua y para modalidades de administracion escolar
verificar el recibo de las transferencias y que estas estén debidamente legalizadas.
(ANEXO 2 PREGUNTA 6).

En cuanto a la existencia de manuales de procesos administrativos aplicados actualmente
en la institucion los entrevistados coinciden que existe tal instrumento pero no
garantizan su adecuada aplicacion ya que manifiestan que este se encuentra obsoleto y
necesita actualizacion de los mismos debido a que estd en proceso el nacimiento de
nuevas unidades funcionales a favor de mejorar el desempefio de la institucion en
general, dejando en evidencia la necesidad de estudiar los procesos exhaustivamente.

Al cuestionar sobre la existencia de problemas en relacion con la ejecucion eficiente de
los procesos los entrevistadores manifestaron que no presentan inconvenientes en que el
personal cumpla con sus funciones y metas establecidas por la jefatura. (ANEXO 2
PREGUNTA 9).
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3) Evaluacion de Desempefio

El primer punto a indagar en este contexto fue si en cada jefatura contaba con algun
mecanismo de evaluacion y supervision de las tareas del personal bajo su
responsabilidad; es decir, se pretendia indagar sobre la evaluacion del desempefio, asi es
como los entrevistados respondieron que no cuentan con un instrumento de evaluacion;
sin embargo en gestion financiera se aplica la observacion para conocer cOmo van
avanzando y que esta haciendo el personal; en educacion inicial se envia al expediente
de cada empleado un informe para ver sus logros y metas cumplidas cada afio y que se
enfoca en medir aspectos mas cualitativos que cuantitativos; y por su parte modalidades
de administracion escolar expresa que el personal conoce sus funciones y no necesita
que lo supervisen ya que estas se miden a través de los resultados que entregan a la
jefatura cuando estos lo solicitan. (ANEXO 2 PREGUNTA 3).

También se cuestiond si el personal recibe capacitaciones periddicamente obteniendo
como respuesta que si reciben capacitaciones pero no todo el personal éstas se enfocan
mas en los docentes y asesores pedagdgicos porgue se encargan de la mejora continua en
los centros escolares; sin embargo es el Ministerio de Educacion quien programa
capacitaciones estableciendo los espacios y periodos para llevarse a cabo y
lamentablemente no cubren la totalidad del personal de la institucion. (ANEXO 2
PREGUNTA 7).

Entre las aptitudes que las jefaturas entrevistadas consideran no se ejecutan
adecuadamente destacaron la falta de motivacion y compromiso con la atencion a los
usuarios, conflictos personales y mezclar relaciones interpersonales con el desempefio
adecuado en materia de colaboracion y trabajo en equipo (ANEXO 2 PREGUNTA 10)

4) Reingenieria de Procesos

Los entrevistados expresaron que a su criterio si es factible realizar la reingenieria a los
procesos administrativos en la institucion ya que manifiestan que estan obsoletos y se

deben innovar y actualizar para facilitar la ejecucion de las tareas. Los beneficios que a
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su parecer se obtendria son agilidad en los procesos con tiempos méas cortos de ejecucion
y calidad de atencion a los usuarios y a los centros escolares. Entre las nuevas formas de
trabajo propuestas por las jefaturas entrevistadas se destacaron: estudio de todos los
procesos, crear un area de atencion e informacién al usuario, buzén de sugerencias y
quejas, software adecuado para los distintos procesos y programacion de reuniones cada
quince dias para analizar cumplimiento de metas (ANEXO 2 PREGUNTAS 11, 12 Y
13).

Por otra parte, ante la idea de los cambios con la aplicacién de reingenieria a los
procesos, las tres jefaturas coinciden que no tendrian inconvenientes en hacer las
modificaciones en los procesos y estarian accesibles a la adaptacion e implementacion
de los mismos siempre y cuando no se incumplan los lineamientos legales establecidos
por el Ministerio de Educacién ya que ellos fijan el quehacer de la institucion. (ANEXO
2 PREGUNTA 14). Con respecto a la aplicacion de reingenieria a los procesos mas de
una vez los entrevistados opinan que si podria darse el seguimiento ya que se estaria
buscando constantemente como mejorar, innovar y actualizar la forma de hacer el
trabajo mas facil, agil y con calidad; también expresaron que la reingenieria de procesos
contribuiria a la simplificacion de los mismos mejorando el desempefio del personal,
optimizando el uso de recursos y brindando calidad de atencién a los usuarios. (ANEXO
2 PREGUNTA 15).

Al conversar si actualmente existen acciones de mejoras que se estén ejecutando para
simplificar los procesos los entrevistados respondieron que en materia de procesos
administrativos no se han elaborado formalmente tales estudios; pero creen en la
existencia de un comité que se encarga de las mejoras que han trabajado hasta el
momento en reducir tiempos en procesos de escalafon, reacomodamiento de puestos,
clima organizacional, creacion de espacios para el desarrollo de los nifios en primera
infancia e infraestructura, pero no particularmente a procesos administrativos. (ANEXO
2 PREGUNTA 17).
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c) Analisis de Encuestas a Personal Administrativo.

La recopilacion de informacién se llevo a cabo a partir de una encuesta realizada a 59
empleados administrativos de la Direccion Departamental de Educacion para conocer
desde otro enfoque como se ejecutan los procesos administrativos y cudl es la actitud del
personal ante la propuesta de cambios y mejoramiento de los mismos por medio de la

reingenieria de los procesos; es por ello que se obtuvieron los siguientes resultados:

1) Informacion de Identificacion General

El género que predomind en los encuestados fue el femenino con un 53% siendo la
diferencia de 47% masculino; los cuales fueron seleccionados aleatoriamente de las
diversas coordinaciones que integran la institucion. El rango de edades mas destacado
fue de 41 a 55 afios con 51%, 25% entre 22 a 40 afios y 24% entre 56 a 65 afos,

demostrando con ello que el personal se encuentra en la etapa de adulta.

El 42% de los empleados oscilan entre un periodo de trabajo de 16 a 30 afios, seguido
del 34% que llevan de 31 a mas afios de laborar en la institucion, finalizando con el 24%
de empleados con tiempo de trabajo de 1 a 15 afios. El personal de la Direccién
Departamental de Educacidn se considera con alto grado de experiencia en las funciones
especificas bajo su responsabilidad al poseer largos periodos de trabajo al servicio de los

usuarios.

La Direccion Departamental de Educacién cuenta con el 46% de empleados que han
alcanzado nivel de estudio de bachiller, continuando con el 37% del personal con
estudios universitarios, el 10% son técnicos y el 7% otro tipo de nivel académico.

Casi la mitad de los empleados alcanzaron nivel académico de educacion media, seguido
de una proporcion cercana que cuentan con educacién superior, pero todos con la

disposicion al trabajo al servicio de los usuarios.
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2) Procesos Administrativos Actuales

Los resultados obtenidos al cuestionar si identifica algin problema en como se realizan
los procesos administrativos fueron que para el 53% no existen problemas en su
ejecucion, sin embargo, el 41% opina lo contrario haciendo énfasis que el problema
radica en la falta de comunicacion entre los involucrados en el proceso quedando el 7%
sin emitir respuesta alguna. (ANEXO 3 PREGUNTA 4). Al indagar sobre si existen
muchas etapas en los procesos administrativos para obtener un resultado final existe
discrepancia en las respuestas de los encuestados ya que el 51% manifestd que no
presentan inconvenientes en la ejecucion de estos y en contraposicion el 42% opina que
si, quedando el 7% sin emitir argumento. (ANEXO 3 PREGUNTA 6).

Con respecto a la existencia de manuales de procesos, se identifico desacuerdo entre las
respuestas de los encuestados ya que el 51% manifestd no contar con estos y un
porcentaje cercano de 47% asegura tener los manuales como medio de consulta
qguedando el 2% sin responder (ANEXO 3 PREGUNTA 1). Ante la alternativa de
disponer de un instrumento que explique graficamente los procesos para ayudar al
desempefio de sus funciones el 71% considera que si ayudaria, el 20% que posiblemente
se obtendria algun beneficio, el 3% respondieron que no contribuiria en lo absoluto y la
diferencia de 5% no emitieron respuesta. (ANEXO 3 PREGUNTA 2).

Los empleados encuestados manifestaron con un 78% que realizar cambios en los
procesos administrativos generaria efectos positivos, seguido de un 10% opinando que
seguiria igual el hacerlo o no, para el 7% es indiferente haya cambios 0 no, por su parte
el 2% piensa que se obtendrian efectos negativos quedando el 3% sin responder.
(ANEXO 3 PREGUNTA 9). Y finalmente al preguntar si estaria de acuerdo que la
institucion evaluo los procesos administrativos el 90% del personal esta de acuerdo con
ello, el 7% no lo estd y el 3% no respondio. (ANEXO 3 PREGUNTA 11). Por lo cual los
procesos administrativos actualmente ejecutados en la Direccion Departamental de

Educacién cumplen con las expectativas de un poco mas de la mitad del personal, sin
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embargo es importante indagar en posibles &reas de mejora en los procesos

administrativos actuales.

3) Evaluacion del Desempefio

Al preguntar a los encuestados si se realizan evaluaciones de desempefio el 51% del
personal mencion6 que si realizan evaluaciones para medir su desempefio, por su parte
el 46% manifestd lo contrario que no existe, ya que hasta el momento no se han
sometido a ningun instrumento. Generando incertidumbre en la aplicacion afectiva del
mecanismo de evaluacion o la inexistencia de este. (ANEXO 3 PREGUNTA 5).

Dentro del mismo contexto se procedié a preguntar si los empleados reciben formacion
continua que sea Util para realizar los procesos administrativos obteniendo como
resultado que un 41% de los encuestados expresaron no recibir oportunidades de
formacion, un 36% opind que si recibe formacion pero estas no son constantes pese a
contribuir a realizar mejor sus labores, el 22% afirmo recibir formacion adecuada para
sus funciones y el 2% se abstuvo de emitir una repuesta. (ANEXO 3 PREGUNTA 10).
Por lo cual se vuelve necesario realizar planes de formacion continua que ayuden a que
se ejecuten de una mejor manera los procesos administrativos, para contribuir a la

optimizacion del desempefio del personal y brindar calidad de atencidn a los usuarios.
4) Adaptacion a Nuevas Formas de Trabajo.

Inicialmente se procedié a conocer el punto de vista de los encuestados sobre los efectos
que tendria realizar una nueva metodologia de trabajo al momento de ejecutar sus
funciones y ante ello el 88% opind que seria favorable adoptar una nueva metodologia
que ayude a ejecutar de la mejor manera los procesos, al 8% le es indiferente los
cambios en ellos, al manifestar que no les afecta en los procesos que ellos realizan y el
3% no emitieron respuesta. (ANEXO 3 PREGUNTA 7). Por lo cual los empleados
consideran que llevarse a cabo nuevas metodologias de trabajo seria favorable para el
desempefio de sus funciones, dar mejor atencion al usuario y la institucion a nivel

global.
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También se indagd en conocer si de realizarse cambios en la forma de trabajo cual seria
la actitud de los encuestados, ante lo cual el 90% expres6 que colaborarian con la
implementacién de una nueva forma de trabajo, que su actitud seria positiva para
mejorar la calidad en los servicios y mostrar un mejor desempefio de sus funciones,
mientras que el 7% rechazaria el cambio por temor a no realizar sus labores de manera
eficiente y el 3% no respondio. (ANEXO 3 PREGUNTA 8). Los empleados manifiestan
estar con la disposicion de colaborar con los cambios y su futura implementacion previa

al andlisis de los costos y beneficios que estos traigan consigo.

Finalmente, se pregunté a los encuestados si la institucion misma se encontraria
preparada para los cambios en los procesos y poder adaptarse rapidamente a los mismos
obteniendo como resultado que un 43% opind que la institucion estaria preparada para
enfrentar los cambios, un 37% manifestd que posiblemente esté preparada para los
cambios, sin embargo, una minima proporcion del 15% expres6 que la institucion no
esta apta para los cambios mostrando cierto grado de resistencia a ellos y un 5% no
respondio a la interrogante. (ANEXO 3 PREGUNTA 12). Menos de la mitad de los
encuestados garantizan que la Direccion Departamental de Educacion esté preparada
para adaptarse a cambios en su forma de trabajo pese a que ello contribuya a la

optimizacion de su desempefio del personal y mejorar la atencion al usuario.
5) Percepcion del Personal sobre la Reingenieria de Procesos

Para los empleados de la Direccion Departamental de Educacion el objetivo principal
que se persigue con la reingenieria de procesos es lograr los objetivos de la institucion,
sin embargo también consideran que ayuda a tomar decisiones rapidas para determinar
controles Optimos; por su parte otros manifiestan que contribuye a medir los procesos
actuales (ANEXO 3 PREGUNTA 13); por tanto existe una conciencia y conocimiento
de los beneficios que obtendria la institucion con el estudio de reingenieria de procesos

administrativos.
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En relacion a la importancia de realizar el redisefio de los procesos los resultados
obtenidos reflejan que un 69% afirman que es importante llevar a cabo un redisefio de
los procesos, un 19% se muestra indiferente al redisefio, el 10% opina que no es
importante llevar a cabo una reingenieria por temor a verse afectado a cambiar su rutina
de trabajo o su forma de realizar sus actividades laborales o por verse obligado a tomar
cursos que le permitan comprender mejor los procesos que busca calidad, tiempos, y
mejoras del servicio al usuario, quedando el 2% sin responder. (ANEXO 3 PREGUNTA
14). Ante la pregunta si la reingenieria se podria poner en practica en la institucion un
78% manifestd que podria implementarse en la institucion lo que refleja disposicion para
realizar los cambios y aceptacion de nuevas formas de trabajo, el 12% opina que no se
podria llevar a cabo al estar en desacuerdo que lo procesos ya establecidos se cambien y
el 10% no emitio juicio ante la interrogante. (ANEXO 3 PREGUNTA 15).

6) Ventajas de la Reingenieria

Segln la percepcion del personal de la Direccion Departamental de Educacion las
ventajas que se obtendrian con la reingenieria de procesos en orden de prioridad a su
criterio son: crear sistemas mas rapidos, agilizar los procesos administrativos, disminuir
costos, tiempo y recursos, medir los procesos existentes y una minima parte comparte
que todas las opciones son ventajosas por lo tanto son multiples utilidades y beneficios a
obtener con una nueva forma de trabajo por ello la reingenieria de procesos se vuelve
factible implementarse en la institucion. (ANEXO 3 PREGUNTA 16).

Como empleados de la institucion al cuestionar sobre si recomiendan que se utilice la
reingenieria en la institucién se obtuvo como respuesta que el 78% recomienda el uso de
reingenieria de procesos administrativos ya que mejoraria en gran medida a que el
usuario y el mismo empleado se sienta satisfecho de su trabajo y del servicio recibido, el
12% no la recomienda al manifestar que podrian llegar hacer los procesos mas
complejos y les seria dificil entender la nueva metodologia de trabajo y el 12% no
respondio. (ANEXO 3 PREGUNTA 17).
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7) Expectativas con la Aplicacion de Reingenieria

Al cuestionar a los empleados sobre los cambios que trae consigo la aplicacion de
reingenieria de procesos en la institucion se obtuvieron como respuestas que sufririan
cambios: el papel del empleado cambian de controlado a facultado, las acciones cambian
de tareas simples a trabajos multidimensional, cambian las unidades de trabajo de
departamento funcionales y los coordinadores cambian de supervisar a entrenar.
(ANEXO 3 PREGUNTA 18).

Con respecto a que si la reingenieria optimizaria el desempefio, minimizaria los costos y
elevaria la efectividad, el personal manifestd con un 78% que si se obtendrian tales
beneficios, el 12% opina que no permitird la optimizacion y que los procesos seguiran
igual, el resto que es el 10% decidié no emitir argumento. (ANEXO 3 PREGUNTA 19);
por tanto cerca de la totalidad de los empleados asegurar que seria beneficiosa su

aplicacion en la Direccion Departamental de Educacion.

Los empleados opinan que el factor mas influyente en el redisefio de procesos es la
calidad debido a que su trabajo se enfoca en el servicio a los usuarios, seguido del
tiempo en que se realizan los procesos para resolver problemas que aquejan los centros
escolares, por otra parte los costos en que se incurre en realizar un proceso mas de una
vez; es asi como la institucion busca brindar excelente servicio al usuario al solventar
sus necesidades e inquietudes, es por ello que a partir de la reingenieria se pretende
alcanzar alto niveles de calidad. (ANEXO 3 PREGUNTA 20).

Del personal de la Direccion Departamental de Educacion el 85% considera que la
reingenieria de procesos administrativos debe implementarse en toda la institucion para
que sus resultados sean mas efectivos y no tratar areas o coordinaciones de manera
aislada, ya que el trabajo en conjunto e interrelacionado facilita y garantiza la
optimizacion del personal y de la institucion misma, el 10% considera que no se podra

realizar un trabajo que ayude redisefiar los procesos existentes porque vendria afectar a
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los que la institucion ya tiene establecidos, y el resto 5% no emitié opinion. (ANEXO 3
PREGUNTA 21).

2. INSTRUMENTOS Y TECNICAS

a. Visualizacion de Procesos

Los procesos no estan claramente visibles para los empleados, debido a que se
encuentran obsoletos y dispersos en diversos documentos siendo necesario la
recopilacion y actualizacién de los mismos; también manifiestan que contar con
diagramas de flujos de procesos administrativos seria muy Util para comprender y saber
a quién recurrir al desempefiar sus funciones; a su vez contribuiria al proceso de

induccion de nuevas contrataciones.

b. Gestién del Cambio

Tanto el administrador general, jefaturas y los empleados de la Direccion Departamental
de Educacion consideran que llevarse a cabo el estudio de la reingenieria de procesos
para proponer nuevas metodologias de trabajo seria favorable para el desempefio de sus
funciones y dar mejor atencidn al usuario; es por ello por lo que muestran la disposicion
de colaborar con la futura implementacion previa al analisis de los costos y beneficios
que esta incurran ya que consideran que la institucion esta preparada para los cambios
qgue se puedan generar en los procesos ya establecidos, sin embargo una minima
proporcion opina lo opuesto mostrando resistencia a ellos, esto posiblemente por
dificultad para adaptarse al trabajo pese a que ello garantice la optimizacion de su

desempefio.

c. Infotecnologia

El administrador general manifesté que para llevarse a cabo la reingenieria como parte
de los recursos es necesaria la obtencion de un sistema informéatico donde se visualicen
en procesos cortos el control de matricula, inventarios, infraestructura, recursos

financieros, entre otros lo que ayudaria a dar mejor respuesta a los centros escolares.
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Por su parte las jefaturas expresaron que se cuenta con dos sistemas denominados Libre
Office y OpenOffice Writer con el cual realizan todos sus procesos y manifiestan que les
ayuda a cumplir con su trabajo ya que los procesos cuentan con un nivel de complejidad
medio y el sistema es de facil comprensiéon y utilidad; sin embargo no descartan

adaptarse a nuevos sistemas que faciliten ain mas el desempefio de sus funciones.

El personal mencioné que dispone de las herramientas informaticas basicas para realizar
su trabajo percibiendo que a su parecer si se estd contribuyendo a optimizar el
desempefio para mejorar el servicio a los usuarios; no obstante es importante analizar

gué mejoras 0 actualizaciones necesitan para adquirirlas posteriormente.

3. ROLES DE LA REINGENIERIA

a) El Equipo de Reingenieria
Partiendo de las respuestas emitidas por el personal de la Direccion Departamental de
Educacién se logré deducir que dentro de la misma no se cuenta con un equipo de
reingenieria ya que nunca se ha realizado o implementado un estudio de reingenieria
anteriormente que requiriese la estructuracion del mismo, por lo cual es necesario hacer
una evaluacion del personal que podria estar facultado para formar parte de dicho equipo
para ser capacitado en su funcién principal para interponer sus buenos oficios al servicio

de optimizar el desempefio del personal alcanzando con ello la efectividad.

b) EI Comité Directivo
A partir de lo indagado en las encuestas se determind que La Direccion Departamental

de Educacion no tiene estructurado un comité directivo enfocado exclusivamente en dar
seguimiento a la actualizacion e innovacion de los procesos administrativos por lo cual
es evidente la necesidad de analizar el personal que formara parte del mismo incluyendo
las direcciones, las responsabilidades de cada miembro y sus planes de operacion para el
seguimiento de su cumplimiento; lo importante radica en informar a todo el personal de
la institucion para que en conjunto trabajen por la optimizacion del desempefio de toda

la institucion.
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a. Matriz de Actividades con Problemas. FIGURA N° 5

ACTIVIDADES | IMPACTO DE LOS PROBLEMAS EN LOS RESULTADOS DE
CON LA ACTIVIDAD
PROBLEMAS
PROBLEMA TIPO DE PROBLEMA IMPACTO SOBRE LOS
RESULTADOS DEL
PROCESO
Autorizacion  y | Se trabajan de manera aislada como el | Pérdida de tiempo vy

aprobacion  de
procesos

esfuerzo realizado por Desarrollo
Humano al estandarizar los procesos de
escalafén pero sin embargo no se da en
la  Direccibn  Departamental  de
Educacion

actualizacién de procesos
de forma individual no
colectiva

Existencia de
manuales de
procesos
administrativos

Se encuentran  obsoleto y necesita
actualizaciéon de los mismos debido a
que estd en proceso el nacimiento de
nuevas unidades funcionales a favor de
mejorar el desempefio de la institucion

No garantizan su
adecuada ejecucion en
algunas areas lo dificulta
la realizacion efectiva de
actividades

Instrumento  de
evaluacion y
supervision de las
tareas del
personal

No cuentan con un instrumento de
evaluacion; sin embargo en gestion
financiera se aplica la observacion para
conocer cOmo van avanzando y que esta
haciendo el personal

Reciben capacitaciones
pero no todo el personal,
éstas se enfoca mas en
los docentes y asesores
pedagdgicos lo que
causa falta de motivacion
y compromiso con la
atencion a los usuarios.

Visualizaciéon de
Procesos

Los procesos no estan claramente
visibles para ellos, debido a que se
encuentran obsoletos y dispersos en
diversos  documentos. No tienen
diagramas de flujos de procesos
administrativos

En muchos casos resulta
dificil comprender vy
saber a quién recurrir al
desempefiar sus
funciones

Equipos
informaticos

Es necesaria la obtencion de un sistema
informatico donde se visualicen en
procesos cortos el control de matricula,
inventarios, infraestructura, recursos
financieros, entre otros lo que ayudaria
a dar mejor respuesta a los centros
escolares

Aumenta el tiempo en la
realizacion de los
procesos e influye en la
calidad del servicio
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b. Diagrama de Analisis de Procesos

El personal de la Direccion Departamental de Educacion expresd que se cuentan con
manuales de procedimientos pero estos se encuentran obsoletos, dispersos y en
diferentes documentos y desactualizados por lo cual se vuelve indispensable realizar la
recopilacion de los mismos para actualizarlos e innovarlos en funcién de facilitar la
ejecucion de las funciones y optimizar de desempefio de la institucion en su totalidad; a
su vez manifestaron que una manera de facilitar la interpretacion de los mismos es el
disefio de diagramas de flujos que reflejen en simples pasos el que hacer en su puesto de
trabajo es por ello que disponer del instrumento es de vital importancia para el personal

de la Direccién Departamental de Educacion.

5. ALCANCESY LIMITACIONES

c. Alcances

La recoleccion de informacion se realizd con el valioso apoyo del Administrador, las
jefaturas de Gestion Financiera, Educacion Inicial y Modalidades de Administracion
Escolar y los empleados administrativos de la Direccién Departamental de Educacion;
con los resultados se pretende describir la situacidn actual de la institucion identificando
areas de mejora en los procesos administrativos actualmente ejecutados para con ello
crear una propuesta de reingenieria a los procesos administrativos como estrategia para
optimizar el desempefio del personal de la Direccién Departamental de Educacién

ubicada en San Salvador.
d. Limitaciones

Para el desarrollo de la investigacion de campo se presentaron circunstancias que
dificultaron la recopilacion de la informacion  entre los cuales destacan: la
disponibilidad de tiempo para responder las entrevistas por parte del Administrador
General y las Jefaturas por su carga de trabajo en la jornada, teniendo que recurrir a
reprogramaciones de las mismas y en algunos casos a ser enviadas por correo

electronico para su llenado sin obtener resultados efectivos.
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Conclusiones

Los procesos administrativos ejecutados actualmente en la Direccion
Departamental de Educacion estdn obsoletos y dispersos en diferentes
documentos dificultando el acceso oportuno a los mismos por parte de los

empleados como medio de consulta de sus funciones.

El impacto que el redisefio tendria en cada uno de los procesos es una reduccion
de los tiempos de respuesta representando un ahorro sustancial que puede ser
aprovechado para otras actividades dentro de la Direccion Departamental de

Educacion.

El personal se muestra optimista con la innovacion y actualizacion de una nueva
forma de trabajo que oriente a optimizar el desempefio y brindar calidad de

atencion al usuario alcanzando la efectividad.

Las capacitaciones que se realizan en la Direccion Departamental de Educacion
en su mayoria estdn enfocadas a los docentes y asesores pedagdgicos y son
minimas las programadas para el personal administrativo, no abarcan todo el
personal de la institucion y los periodos para la ejecucion de las mismas no estan
claramente definidos.

La Direccion Departamental de Educacion se encuentran dentro de una
normatividad rigida y estricta, donde no es posible incluir cambios o mejoras, si
éstas no son aprobadas por instancias superiores, se conoce que se ha tratado de
solucionar los problemas de informacion, desarrollando software y aplicando
tecnologia de informacidn, ya que se intenta acelerar la forma de cémo se hacen

las cosas, pero los procesos obsoletos siguen siendo los mismaos.
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La Direccion Departamental de Educacion cuenta con el equipo informético
basico para que el personal ejecute los procesos; sin embargo manifiestan la
necesidad de adquirir o disefiar aplicaciones que permitan controlar procesos mas
complejos lo que ayudaria al manejo de la informacion para dar mejor respuesta

a los usuarios.

Existe incertidumbre en la aplicacion afectiva de un mecanismo de evaluacion o
la inexistencia de éste ya que un poco mas de la mitad de los empleados afirman
que se evalla el desempefio para comprobar el grado de cumplimiento de los

objetivos propuestos a nivel individual y la diferencia manifiesta lo contrario.

Recomendaciones

Recopilar en un documento Unico llamado manual de procesos administrativos
todos los procesos que se ejecutan en la Direccion Departamental de Educacion

para facilitar el acceso a los mismos cuando el personal lo requieran.

Aprovechar la reduccion de tiempos de respuesta en el desarrollo de otras
actividades productivas que permitan hacer mucho mas eficiente la atencion al

usuario.

Proponer nuevas metodologias de trabajo que se realicen a mediano o largo plazo
para mejorar el desempefio de las funciones del personal para optimizar su
desempefio y que estos puedan visualizar la calidad de su ejecucién y hacer

aportes o mejoras en los procesos.

Elaborar planes de capacitacion para el personal administrativos sobre los
contenidos que contribuya a ejecutar mejor sus funciones con el fin de optimizar
del desempefio de los mismos, mejorando la integracion del trabajador a la
institucion, la igualdad de oportunidades y garantizar la calidad del servicio a los

usuarios.
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5. Tomar en cuenta la reglamentacion interna y las condiciones que establezca el
Ministerio de Educacion y la Direccion Departamental de Educacion para
implementar la reingenieria de procesos en la institucion y con ello garantizar el

éxito de su ejecucion a largo plazo.

6. Analizar la factibilidad en cuanto a costos y beneficios en la adquisicion de
nuevos sistemas informaticos avanzados y la capacidad del personal en la

adaptacion y uso eficiente de los mismos en la ejecucion de sus funciones.

7. Disefiar un manual de evaluacién del desempefio para efectuar las
correspondientes evaluaciones por lo menos dos veces al afio para dar un
adecuado tratamiento a los resultados obtenidos que contribuyan al cumplimiento
de los objetivos y metas trazados por parte de la direccion departamental de

educacion.
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CAPITULO 11l

PROPUESTA DE REINGENIERIA DE PROCESOS PARA OPTIMIZAR EL
DESEMPENO DEL PERSONAL DE LA DIRECCION DEPARTAMENTAL DE
EDUCACION.

A. IMPORTANCIA

La propuesta de nuevas metodologias de trabajo que se elaborara para la
implementacién en la Direccion Departamental de Educacion servird como alternativa
de cambio e innovacion en las labores del personal de la institucion, quedando bajo
responsabilidad de esta, su futura puesta en marcha como alternativa para la

optimizacion del desempefio y efectividad en la utilizacion de los recursos.

La elaboracién de la misma se orienta a tres enfoques, esto de manera paralela ya que se

encuentran interrelacionadas en la aplicacion de la reingenieria.

El Personal conformado por la Directora Departamental, Administrador General, Jefes
de Coordinaciones y Empleados Administrativos a quienes se les buscard disefiar

recursos que contribuyan a optimizar su desempefio.

La Tecnologia como recurso innovador se utilizara para agilizar los procesos
administrativos por medio de una propuesta de programas computacionales de acceso
libre que se enfoquen en solventar necesidades especificas de las coordinaciones.

Asi mismo los Procesos Administrativos que serdn recopilados, redisefiados y
actualizados; donde se simplifiquen las tareas y los tiempos de respuestas contribuira a

que el personal comprenda facilmente como realizar sus funciones.
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B. OBJETIVOS

Objetivo General

Aplicar los conocimientos sobre la reingenieria de procesos al elaborar una propuesta de

nuevas metodologias de trabajo para optimizar el desempefio del personal de la

institucion ahorrando asi tiempo, costo y servicio.

Objetivos Especificos

Analizar los procesos actuales para detectar elementos de cambio a tomar en
cuenta en el disefio de nuevos procesos administrativos alternativos para

posterior ejecucion de los mismos.

Determinar la factibilidad de la incorporacion de nuevos sistemas
computacionales especializados para agilizar los procesos administrativos y el

desempefio del personal de la Direccion Departamental de Educacion.

Evaluar la metodologia de evaluacion de desempefio del personal de la
institucién, indagando en los factores mas importantes que se quieren monitorear

para disefiar un instrumento mas efectivo.

C. FILOSOFIA ORGANIZACIONAL PROPUESTA

1. Vision

“Lograr que los nifios y jovenes salvadorefios desarrollen saberes y conocimientos

cientificos y técnicos, de recreacion y deporte que contribuyan a estar éptimamente

preparados para seguir estudios superiores, de acuerdo con los requerimientos del

departamento y el pais”.
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2. Mision:
“Cumplir y hacer cumplir las normas de educacion en el departamento de San Salvador,
para mejorar los indices de desarrollo humano, mediante la ejecucion de proyectos y
programas educativos y sociales en coordinacion con el Ministerio de Educacion,
Gobiernos Municipales del Departamento, e Instituciones comprometidas con la

Educacion”

3. Valores

e Solidaridad: Del personal de la institucion para cumplir con el objetivo de
brindar calidad en el servicio a los usuarios y solventar las necesidades bésicas

de los centros escolares.

e Compromiso: Con la educacion y los actores protagénicos personal y usuarios
al unirse voluntariamente al efectivo cumplimiento de los principios, valores y

funciones de la institucién.

e Calidad: Al preocuparse permanentemente por la superacién y la excelencia en

el trabajo, asi como la mejora continta de las funciones y actividades.

e Equidad: Trato igualitario, en cuanto al acceso, permanencia y éxito en el
sistema educativo para todos y todas, sin distincién de género, raza, religion o

condicion social, econdmica o politica.

e Transparencia: Actitud firme de trabajar con apego a la honradez y buen

manejo de los bienes pablicos y disposicion de rendir cuentas a la ciudadania.

e Eficiencia. Trabajando de manera esforzada para lograr el objetivo principal de

la institucion con el minimo de los recursos para optimizar el desempefio.
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4. Organizacién de la Direccién Departamental de Educacion

FIGURA N° 6 Niveles Jerdrquicos de las Instituciones

NIVEL FUNCION PRINCIPAL
Las funciones principales seran: establecer politicas, crear y
Directivo normar procedimientos que debe seguir la institucion, cumplir

reglamentos y decretar resoluciones que permitan el
desempefio éptimo del personal de la institucion.

Ejecutivo o Sub-
Unidades

Es el segundo al mando de la institucion, su funcion consistira
en hacer cumplir las politicas, normas, reglamentos, leyes y
procedimientos que establezca el nivel directivo y a su vez
planificar, dirigir, organizar, orientar y controlar las tareas
administrativas de la institucion, manejar planes, programas,
métodos y otras técnicas administrativas.

Asesor

No tendra autoridad en mando,
Unicamente aconsejara, informara y preparard proyectos en
materia juridica, econémica, financiera, contable y demaés areas
que tenga que ver con la institucion.

Auxiliar o de Apoyo

Ayudara a los niveles administrativos, en la
prestacion de servicios, en forma oportuna y eficiente.

Operativo

Conformara el nivel mas importante de la institucion y sera el
responsable directo de la ejecucién de las actividades
bésicas de la misma, tendra segundo grado de autoridad y sera
responsable del cumplimiento de las actividades encomendadas
a la unidad.

Coordinaciones o
Departamento

Su funcion principal consistira en integrar las actividades de
departamentos independientes para cumplir las metas de la
institucién con eficacia, el grado de coordinacién dependera de
la naturaleza de las tareas realizadas y del grado de
interdependencia que existe entre las personas de las diversas
unidades.
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FIGURA N° 7 ORGANIGRAMA GENERAL PROPUESTO PARA LA DIRECCION DEPARTAMENTAL DE

EDUCACION
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Lineas de puntos o discontinuas: son aquellas que indican relacion de coordinacion vy
relaciones funcionales



82

La Direccion Departamental de Educacion de San Salvador, es una institucién con
dependencia del Ministerio de Educacion de El Salvador y del Presupuesto General del
Estado, cada Departamental de Educacion que esta establecida a nivel nacional tiene un
organigrama que muestra cada una de areas de trabajo, asi como las unidades que
dependen de este. El organigrama de la Departamental de San Salvador consta de 3 areas
y 16 unidades de trabajo, asi como aproximadamente 96 trabajadores.

El equipo investigador toma a bien elaborar una propuesta de un nuevo organigrama que
contribuya a optimizar el desempefio del personal y facilitar la comprension del mismo
garantizando un mejor funcionamiento y direccién de las acciones que pueda tomar la
institucion para proximos cambios internos, todo esto se realiza observando la

complejidad del organigrama actual en la comprension de su estructura organizacional.

La Direccion Departamental de Educacion estd ligado al organigrama general del
Ministerio de Educacién, en ese sentido se comienza a explicar cada uno de las Sub-
unidades, Departamentos y unidades que se propone implementar en la institucion:

v" Ministerio de Educacién: Organismo Oficial que se encargara de gestionar las

tareas administrativas relacionadas con la educacion y la cultura.

v' Consejo Consultivo Departamental: Participara en la elaboracion e
implementacién de planes, programas y proyectos de desarrollo educativo
departamental, asi como elaborar propuestas de mejoras en los niveles de la

comunidad educativa.

v' Consejo Técnico Departamental: Organo Formal de caracter consultivo que
tendr4 como proposito la discusion y establecimiento de estrategias necesarias
para mejorar la organizacion, planeacion y evaluacion de los procesos

institucionales.
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Auditoria Interna: Unidad Independiente y objetiva de aseguramiento y
consulta, incorporada para agregar valor y mejorar las operaciones de la
institucién cumpliendo los objetivos y aportando un enfoque disciplinado para

evaluar y mejorar la eficacia de los procesos de gestion de riesgos y control.

Asesoria Juridica: Unidad Independiente que se encargara de solventar temas
relacionados con la aplicacion de normativas, leyes y reglamentos de Derecho.

Comunicacion Social: Unidad que estudiara e investigara la comunicacion, la
informacién, la expresion, el rol de los medios de comunicacién masiva y las

industrias culturales a nivel de materia de educacion.

Transparencia: Unidad Independiente que se encargard de prevenir y erradicar
todo acto de corrupcion, ya sea por parte de los centros escolares, alumnos,

directores o jefes de unidades relacionados con el sistema educativo.

Informatica: Sera la unidad encargada de establecer programas que vayan
encaminados agilizar los procesos que la institucion tiene, se propone que esta
unidad sea de los mandos ejecutivos por tener ya establecidas sus funciones con

la Direccion y con las Sub-Direcciones.

Planificacién Educativa: Tendra como propoésito integrar a tres unidades:

a. Determinacion de la Demanda, buscara conocer el total de la poblacion en
cada centro escolar a través de los censos programados cada dos meses.

b. Infraestructura, dotara a las instituciones educativas publicas, de
equipamiento y mobiliario para incrementar el acceso de la poblacion en
edad escolar. Y

c. El Analisis Documental, utilizara la informacion cualitativa de documentos
escritos, recopilada en normas, leyes, dictamenes, informes, quejas

registradas por parte los centros escolares.
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Las unidades que se han creado como lo son: Auditoria Interna, Comunicacion Social y
Transparencia, asi como las que se proponen a Planificacién Escolar, pretenden que la
Direccion Departamental tenga mayor control de los procesos que en el organigrama
actual no se muestran, siendo estos de vital importancia para que los usuarios conozcan
la importancia y la necesidad de recurrir a ellos ante cualquier consulta, de igual manera
crear un orden por niveles como los mandos de direccion, mandos ejecutivos, y
operativos.
e Sub-Direccién de Asistencia Técnica Pedagogica.

Tendra como funcion favorecer la creacion de espacios institucionales de participacion y
desarrollo profesional de los equipos técnicos del ambito educativo de modo que
provean una comunidad de formacién permanente, fomentando actitudes de compromiso
con la mejora del sistema educativo, y es por ello que se propone crear dos

departamentos:

1. La Entrega Educativa, donde se llevara el control y coordinacion de aquellos
programas de apoyo que tiene la institucion, como el programa de alimentos, el
programa nacional de alfabetizacion, paquetes escolares, educacion inicial entre

otros y crear la coordinacion por zona;

2. Aseguramiento de la Calidad, donde se llevara el control de la Evaluacion
Pedagdgica de los directores y centros escolares donde el nivel de ensefianza esta
muy bajo y la unidad de Certificacion y Acreditacion quien serd la encargada de
certificar y acreditar todos aquellos procesos de ensefianza plasmadas en el

sistema de educacion.

e Sub-Direccion Administrativa

La cual estara integrada por tres departamentos de trabajo:

1. Desarrollo Humano, quien sera encargado de garantizar un ambiente adecuado
para que las personas puedan desarrollar y potenciar sus habilidades para llevar

una vida creativa y productiva dentro de la institucion.
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2. La Gestidon Financiera, serd una de las tradicionales areas funcionales de la
gestion institucional ya que le correspondera los analisis, decisiones y acciones

relacionadas con los recursos financieros de la institucion.

3. Asistencia y Logistica, quien sera la encargada de todo lo referente a servicios
generales, transporte, activos fijos, almacén y archivo, asi como la asistencia y

ayuda a cualquier actividad que requiera la institucion.

e Sub-unidad de Arte, Cultura, Deporte y Recreacion
Seré la encargada de fomentar los valores sociales, culturales, deportivos y de recreacion
en cada uno de los centros escolares, se propone mantener la idea fundamental por la
cual fue creada y seguir manteniendo los principales y programas de apoyo a la

comunidad educativa.
D. APLICACION DEL PROCESO DE REINGENIERIA
1. Andlisis de Procesos Actuales y Futuros

Actualmente, en la Direccion Departamental de Educacion no se han ejecutado
proyectos de cambio en relacién con los procesos administrativos pues los mismos se
encuentran dispersos y obsoletos generando la necesidad de hacer una recoleccion de
ellos y el respectivo andlisis para detectar las deficiencias en los procesos, en recursos
humanos y tecnologia para plantear nuevas formas de trabajo para lograr la optimizacion

del desempefio ofreciendo una propuesta que dé solucion a los problemas existentes.

A continuacion se detallan los puntos que se deben trabajar para que la institucion

alcance la optimizacion del desempefio del personal:

a. Actualizacion de Procesos
Los procesos administrativos que la institucion aplica actualmente estan dispersos,
obsoletos y desactualizados; por lo cual se deben recopilar en un documento Unico para

posteriormente analizarlos identificando aquellos de prioridad, la repeticion de tareas y
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la relacion entre las diversas coordinaciones para proceder al redisefio de los mismos a
partir de los hallazgos para que estos estén correctamente orientados al cumplimiento de
los objetivos; es decir, se debe disefiar un manual de procesos administrativos y junto
con ello formularios de procesos que describan claramente el deber ser de cada proceso

para que facilite su interpretacion al momento de su ejecucion.

b. Programa de Capacitaciones.
La Direccion Departamental de Educacion enfoca sus capacitaciones en los docentes y
asesores pedagdgicos hoy en dia sin dar prioridad al personal administrativo de la
institucion, por lo cual, con el fin de apostar por un mejor desempefio del personal se
debe disefiar programas de capacitaciones con temaéticas orientadas a que los empleados
aprendan a desarrollar sus habilidades y destrezas en funcién del cumplimiento de los
objetivos, mejorar las relaciones con los comparieros, capacitarlos en el manejo de
sistemas computacionales y mecanismos de calidad en la atencion al cliente para formar

empleados 6ptimos en el desempefio de sus funciones.

c. Aplicacion de la Tecnologia.
Ante la necesidad de estar actualizados en la forma mas fécil de realizar las tareas es
obligatorio que la Direccion Departamental de Educacion invierta en la tecnologia, en la
adquisicién de programas computacionales especializados que contribuyan a facilitar la
realizacion de los procesos faciles o complejos que requieren altos periodos de tiempo
de ejecucion y enfocarse en aquellas funciones que no se pueden mecanizar, Por esa
razén se plantea como alternativa adoptar nuevas formas de trabajo de la mano de la
tecnologia para facilitar el trabajo y optimizar el desempefio del personal, el tiempo de

respuesta y la calidad del servicio a los usuarios.

d. Evaluacién de Desempefio.
Actualmente en la institucion no se implementa un instrumento para evaluar el personal,
mas bien cada coordinacion busca alternativas propias para controlar las tareas que

realizan el personal como la observacion, informes de resultados semanales y otras que
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consideran que no es necesario hacer uso de la evaluacion ya que cada uno conoce sus
responsabilidades; ante dicha situacion, es indispensable proporcionar a la Direccion
Departamental de Educacién de un instrumento de evaluacion del desempefio con
indicadores a analizar, determinar los periodos y metodologia de evaluacion para
garantizar con ello un mejor control en el cumplimiento de los objetivos de la

institucion.
2. Revision y Anélisis de Elementos de Cambio

Los problemas mas facilmente identificables en la Direccion Departamental de
Educacién son la falta de comunicacién y la planeacion del trabajo, que constituyen

elementos de cambio dentro de la institucion.

Para solventar dichas dificultades debe aplicar los siguientes cambios de forma

permanente o temporal.

1. Procesos administrativos computarizados a través de la aplicacion de nuevos
programas para agilizar los mismos.

2. Capacitacion a los empleados orientada a la optimizacion del desempefio, que
debera efectuarse una vez al afio.

3. Fomentar la relacion entre empleados, como también la de jefe y empleado a
través de una mayor comunicaciébn de ambas partes; promoviendo la
colaboracion entre coordinaciones para el traslado de informacion

4. Mejorar el disefio de los formularios que la institucion utiliza como el control de
combustible, bodega, permisos y licencias de personal docente.

5. Concientizar al empleado sobre la importancia que este tiene dentro de la
institucién incentivandolo a optimizar su desempefio y el logro de metas.

6. Optimizar los procesos de trabajo mediante evaluaciones periodicas a los

departamentos involucrados.
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3. Analizar la Informacion de la Institucion y del Proceso de Trabajo

En la Direccion Departamental de Educacion se han podido identificar que los procesos
administrativos se encuentran dispersos Yy, obsoletos y no cuentan con mecanismos
formales de revision, aprobacion y autorizacion y; a su vez requieren la intervencion de
varias coordinaciones para alcanzar el objetivo final provocando con ello deficiencias en
el desempefio del personal al no contar con un instrumento que establezca las funciones
especificas de cada uno y que sea de facil comprensién de los mismos por lo cual es

necesario disefiar y proporcionar dicho instrumento a la institucion.

Por otra parte, la comunicacion entre las areas y entre jefes y empleados se ejecuta via
teléfonos, notas escritas 0 memorando, correos electronicos institucionales o personales
y reuniones presenciales; en materia de relaciones interpersonales se observa poco
trabajo en equipo, minima colaboracidn con los compafieros y falta de motivacion en la
atencion a los usuarios por lo cual se debe capacitar al personal para que se cambie la
actitud y el personal este mas comprometido con los objetivos de la institucion.

En sintesis, la Direccion Departamental de Educacion requiere de la actualizacion e
innovacion de los procesos administrativos asi como mecanismos de revision,
aprobacion y autorizacion de ellos, para garantizar que su ejecucion se base en requisitos
legales y formales y esto garanticen el desempefio optimo del personal, asi como
fomentar el trabajo en equipo, la colaboracion con los compafieros y la calidad de

atencion a los usuarios, esto a través de capacitaciones al personal.

4. Definir Nuevos Procesos Alternativos

Tal como se menciona en el diagnostico, la Direccion Departamental de Educacion no
cuenta con un Manual de Procesos formalmente disefiado; mas bien, dentro de sus
documentos generales y sus normativas se mencionan los procesos que se llevan a cabo
pero de manera descriptiva, lo que dificulta que el personal comprenda e interprete

facilmente las funciones que deben realizar; es por ello, que en el presente apartado se
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proponen una serie de diagramas que se elaboraron a partir de la informacion
proporcionada por el Administrador General de la cual se extrajeron los procesos
principales, las actividades y el responsable, posteriormente se les asign6 una simbologia
para facilitar su interpretacion y que estos se vuelvan instrumento de consulta del que

hacer de los empleados segun las funciones especificas asignadas; los procesos son:

a. Formulacion del Presupuesto

b. Trasferencia de Fondos

c. Elaboracion y Divulgacion del Plan Operativo Anual

d. Liquidaciones (Bonos)

e. Liquidacion de Proyectos Complementarios

f. Inscripcién al Escalafon, Elaboracion de Carpeta y Carnet
g. Inspeccién de Bienes Muebles para su Arrendamiento

h. Asignacion de Combustible

i. Liquidacion de Combustible

Para cada uno de los mencionados, se describe brevemente en que consiste y porque es
importante su eficiente ejecucion, y posteriormente se presenta el diagrama de procesos
propuesto para cada uno de ellos.

FIGURA N° 8 SIMBOLOGIA
SIMBOLO DESCRIPCION

O Operacion
|:> Traslado

Inspeccion
7 Inspeccién y Operacion
\_ _

Archivar
:) Demora
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Diagramas de Analisis de Procesos®
a. Formulacion del Presupuesto

Se elabora con el fin de asegurar el logro de los objetivos previstos en el Plan Operativo
Anual (POA); este ademas es una herramienta de administracién, planificacion, control,
gestion gubernamental y juridica; a su vez sirve de soporte para la asignacion de
recursos y especifica las unidades responsables de ejecutar los programas y proyectos

establecidos en el presupuesto.

Grafica de Procesos
Proceso Formulacion del Presupuesto
Departamento Administracion General
Método a Aplicar

Operacid Simbolo Quien lo Hace Que Hace

NO
1 Presupuesto/Ministerio  Notifica a Director(a) Departamental sobre el
de Educacién inicio del proceso de formulacién del
presupuesto del siguiente afio.

2 Director(a) Establece reunién con Coordinador
Departamental Administrativo para iniciar proceso de
formulacion de presupuesto
3 Coordinador Notifica a miembros de equipo, establece
Administrativo fecha de primera reunién y convoca.
4 Equipo de En la primera reunidn, establecen calendario
formulacién de de trabajo, revisan politicas y lineamientos
presupuesto. Institucionales para la formulacion del
presupuesto.
5 Equipo de Inicia proceso de elaboracion de Presupuesto
formulacién de Preliminar, para ello establece los
O presupuesto. requerimientos de Recursos Humanos,

Financieros y Materiales, en la Direccion
Departamental, ademas solicitan a Presupuesto
/ Ministerio de Educacion la cuantia de fondos
asignados alos Centros Escolares.

43 . -z -z
Manual de procesos de la Direccion Departamental de Educacion
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Planificacion en
Departamental
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Ministerio de Educacion

Equipo de
formulacion de
presupuesto.

FUENTE: Elaboracién del Equipo Investigador
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Notifica a Director(a) Departamental el techo
presupuestario a ser asignado a la
departamental para su funcionamiento interno.

Notifica a Equipo encargado de la formulacion
de presupuesto, sobre el techo presupuestario
asignado.

Comunica el techo presupuestario asignado
por rubro a las unidades siguientes Desarrollo
Humano, Compras y Planificacion

Gestiona elaboracidn y consolidacion del Plan
Anual de Trabajo, y solicita ajustes con base a
techo asignado.

Remite plan consolidado a equipo de
formulacion de presupuesto Plan Operativo
Anual cuantificado

Establecen y remiten el detalle de plazas asi
como de todos los movimientos de personal
que se incluiran en el Proyecto de Presupuesto
(ajustado con base a techo asignado).

Establecen y remiten plan Anual de Compras
por especifico (ajustado con base a techo
presupuestario).

Revisa e integra el presupuesto institucional e
imprimen copia. Remiten copia a Director
Departamental para su aprobacion

Revisa presupuesto y en caso de no tener
observaciones procede a aprobar el
presupuesto en caso de obtener observaciones
lo devuelve al equipo de formulacion del
presupuesto.

Remite presupuesto debidamente aprobado a la
Direccién de Presupuesto / Ministerio de
Educacion.

Consolida presupuestos y realiza gestiones
para aprobacion de presupuesto por parte de
Sr. Ministro en caso de requerir aclaraciones
las solicita a la departamental.

Notifican a Direcciones Departamentales sobre
aprobacién de presupuesto.

El equipo de presupuesto guarda el documento
aprobado
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b. Transferencia de Fondos.

Se realiza la asignacion financiera anual del Ministerio de Educacion a los centros
escolares por medio de las modalidades de administracion escolar local, con las que
establezca convenios; tiene como objetivo, apoyar las metas educativas, culturales,
recreativas o extracurriculares, contenidas en el Plan Escolar Anual y cualquier otra

actividad o proyecto que se vincule directamente.

Grafica de Procesos
Transferencia de fondos a organismos
Administracion Financiera (Modalidades)

Proceso
Departamento

Método a Aplicar

Operacig Simbolo Quien lo Hace
1 Gerencia de
Centralizacién
/ Ministerio de
Educacion
2 Gerencia de

Centralizacién
/ Ministerio de
Educacion

Encargada de
organismos de
administracion

escolar

Encargada de
organismos de
administracion

escolary

Coordinador

O
O
@)

Administrativo.

5 Organismo de
administracion
escolar

U

Que Hace

Realizan la carga de recibos y convenios en el
Sistema de Modalidades de administracién escolar
local (SMAEL).

Notifica por correo electronico (e-mail) a la
Encargada de organismos de administracién escolar
de la departamental que se ha realizado la carga de
recibos y convenios.

Imprime la informacion sobre recibos y convenios
que se han cargado en el sistema. Convoca a una
reunion con el Coordinador Administrativo
Departamental.

Revisan y analizan (Encargada con Coordinador
Administrativo) la némina de los organismos
beneficiados, en caso de encontrar alguna
inconsistencia o0 anomalia, la Encargada de
Organismos de Administracion Escolar comunica al
“organismo de administracion escolar"

Presenta la documentacién (para subsanar las
observaciones realizadas) a Encargada de
Organismos de Administracion Escolar de la
departamental, caso contrario la transferencia de
fondos se realizara hasta que se presente la
documentacion pertinente
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11

12

13

14

15

16

Encargada de
organismos de
administracion

escolar

Encargada de
organismos de
administracion
escolar
Encargada de
organismos de
administracion
escolar

Pagador(a)

Director
Departamental

Pagador(a)

Gerencia de
Presupuestos/
Ministerio de

Educacion

Pagador(a)

Pagador(a)

Director
Departamental

Auxiliar de
pagaduria

O
O

=
O
®
=
O

O
=
O

O
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Para convenios se generan dos copias una va para el
archivo (expediente del centro escolar de la
departamental) y otra va para el Organismo.

Para recibos se generan cuatro copias dos se envian a
pagaduria una al Organismo y otro para archivo.
Cartas se generan dos, una para el organismo y otra
para el archivo

Notifica a los Organismos que acudan a legalizar
(firmar y sellar) los recibos y/o convenios a la
departamental.

Genera en el Sistema de Modalidades de
administracién escolar local el envio (esta es una
opcidn del sistema que genera un documento que
sirve para realizar la transferencia de fondos) y lo
remite a pagador auxiliar

Procede a generar requerimiento de fondos a través
de Sistema de Modalidades de administracion escolar
local (se generan 6 juegos de requerimientos),
posteriormente los remite a Director Departamental
para legalizarlos.

Recibe y analiza requerimiento de fondos si hay
errores u omisiones solicita las aclaraciones o
correcciones pertinentes, caso contrario legaliza el
documento (firma y sello)

Recibe todos los juegos generados (6),
posteriormente se envian para la Gerencia de
presupuesto/ Ministerio de Educacion.

Realiza gestiones internas para realizar la
transferencia de fondos y una vez realizada notifican
a pagaduria de la departamental.

Una vez realizada la transferencia verifica que el
envio este acorde a todos los recibos recopilados
(debidamente firmados).

Elabora planilla de transferencia y cuando esta
elaborado, se remite a Director(a) Departamental para
legalizarla.

Recibe y revisa la planilla si hay errores u omisiones
emite correcciones, caso contrario firmay sellay
remite a Pagador Auxiliar.

Elabora los cheques para los bancos y nota de
transferencia o remision (deben de ir firmados por
pagador y el refrendario), una vez se han completado
la documentacién remite a los diferentes bancos para
que se hagan las abonos a las instituciones.
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17 O Banco(s) Realiza abonos en las cuentas estipuladas, cuando se
ha realizado el abono el banco envia nota de
transferencia con el sello de recibido

18 Pagador(a) Procede cerrar planillas en Sistema de Modalidades

O de administracion escolar local
19 Auxiliar de Consolida informacion de planillas pagadas en el mes
pagaduria y proceder a armar la glosa (toda la documentacion
O gue conforman los movimientos financieros del mes)

20 Pagador(a) Notifica a organismos sobre transferencias y aclara
cualquier duda o pregunta al respecto

21 Auxiliar de Archiva documentacion

pagaduria

FUENTE: Elaboracién del Equipo Investigador

c. Elaboracion y Divulgacion del POA

Se elabora un instrumento de gestion que permite identificar los objetivos y metas de la
institucion definiendo las operaciones necesarias para garantizar su efectivo
cumplimiento, determinando los recursos y el tiempo de ejecucion para cada operacion;
es decir, proyectos y actividades, asignando responsables y estableciendo indicadores

cuantitativos para medir la eficiencia y eficacia.

Grafica de Procesos

Proceso Elaboracién y Divulgacion del POA (Plan Operativo Anual)
Departamento Planificacion

Método a Aplicar

Operaciéry Simbolo Quien lo Hace Que Hace

Departamental Social Educativo a personal.

Nn
/ O Director(a) Como fase inicial del proceso divulga el Plan

2 Planificador de Analiza los planes estratégicos o lineamientos

Departamental proporcionados por la Direccion Nacional de
Gestion Departamental y Direccion Nacional de
Educacion asi como plan social educativo.
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11

12

13

Planificador de
Departamental

Director
Departamental,
Coordinador

Administrativo y

Planificador

Planificador de
Departamental

Personal de la
Departamental

Personal de la
Departamental

Planificador de
Departamental

Planificador de
Departamental

Director (a) de
Departamental

Direccion de

Planificacion /

Ministerio de
Educacion

Planificador de
Departamental

Personal de
Departamental
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Realiza analisis FODA de la departamental

Analizan informacion y establecen lineas es
tragicas y lineamientos para ser consideradas en
la elaboracion del Plan Operativo Anual.
Comunican lineas estratégicas y lineamientos al
personal de la departamental.

Proporciona lineamientosl y matrices para la
elaboracion Plan Operativo Anual.

Realiza los anélisis respectivos y completos
formatos

proporcionados bajo supervision de Planificador
Departamental

Envia formatos debidamente completados a
Planificacion departamental

Registra la informacion recibida en formato “
Control de Plan Operativo Anual Recibidos
posteriormente analiza la informacién y en caso
de encontrar alguna inconsistencia solicita a la
persona que remitié la informacién las
correcciones

Una vez revisado lo remite a Direccidn de la
departamental para su revision.

Revisa Plan Operativo Anual consolidado y en
caso de no tener observaciones da visto bueno y
remite el Plan Operativo Anual consolidado a
Direccion de Planificacion / Ministerio de
Educacion, para su Visto Bueno.

Revisa Plan Operativo Anual presentado y si no
se encuentra observaciones al respecto gestionan
aprobacién de Plan Operativo Anual y lo remiten
a Director (a) Departamental.

Establece el calendario de entrega en formato
“Informe de avance de Plan Operativo Anual
para los empleados.

Completa formato de seguimiento y la remiten a
Planificador de Departamental en medio impreso
asi como digital.



14 Planificador de
Departamental

15 Director(a)

departamental y

16 Persona designada

para

elaboracion de

memorias
Director ()

Departamental

17

Planificacion /
Ministerio de
Educacion

18

dJ 1l OO0 ©

FUENTE: Elaboracién del Equipo Investigador

d. Liquidaciones (Bonos)

personal del &reas
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Recepcion de documento y completa formatos
de recepcidn de seguimiento a planes Consolida
informe de seguimiento (el cual debera ser
entregado a Director(a) Departamental)

Realizan jornada de trabajo con personal para
constatar y discutir el avance del plan de trabajo.

Recopila acuerdos y recomendaciones sobre
jornada de seguimiento, elabora ayuda de
memoria.

Remite consolidado por &rea y ayuda de
memoria a Planificacién / Ministerio de
Educacion, Con copia a Direccién Nacional de
Gestion Departamental.

Constata avances por trimestre dando
seguimiento a los planes en las Direcciones
Departamentales

En este proceso se transfiere los fondos a cada centro escolar para el desarrollo de las

actividades que ellos tiene contemplados en sus Presupuesto Escolar Anual (PEA) tienen

como proposito mejorar la calidad de la educacion, dando respuestas a las necesidades

béasicas de la comunidad educativa, al mismo tiempo, fortalecer la capacidad de gestion

y por otro lado, promover programas y proyectos para el desarrollo integral de los centro

Grafica de Procesos

escolares.
Proceso Liquidaciones (Bonos)
Departamento Administracién Financiera

Método a Aplicar

Operacig Simbolo Quien lo Hace
NO

1 Coordinador

O Administrativo
2 Coordinador
Administrativo

Que Hace

Elabora calendario de liquidaciones financieras
de los diferentes organismos de administracion
escolar.

Conforma equipo encargado de liquidaciones
financieras.



3 Coordinador
Administrativo

O

4 Coordinador
Administrativo

O

5 Director (Consejo
Directivo Escolar) o
Presidente de la
Asociacién Comunal
para la Educacion

O

6 Equipo de
trabajo en
liquidaciones

Equipo de
trabajo en
liquidaciones

O
Equipo de trabajo en
:> liquidaciones
Equipo de trabajo en
liquidaciones

Y
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Proporciona lineamientos y capacitacion sobre la
forma de realizar las liquidaciones financieras al
equipo conformado

Notifica a los centros educativos, sobre el
calendario de liquidaciones financieras a realizar.
Ademas especifica la documentacion requerida
para realizar este proceso.

Recopila informacion: Presupuesto Escolar
Anual, Plan de Inversion, Plan de Compras,
solicitudes de cotizacion, cotizaciones, analisis
técnicos y econdmicos, facturas, actas de
recepcidn, actas de rendicidn de cuentas,
solvencia de inventario (emitida por activo fijo),
chequeras estados de cuentas, conciliaciones
bancarias y libros financieros (Libro de banco y
libro de ingresos- egresos), entre otros.

Revisa documentacién proporcionada por el
centro educativo, revisa: Presupuesto Escolar
Anual y Plan de compras, esto con la finalidad
de verificar que las compras e inversiones
realizadas estan enmarcadas dentro de lo
planificado.

Revisan facturas presentadas (las facturas deben
de tener sus respaldos legales: Cotizacion, orden
de compra, plan de compras, y acta de recepcion,
entre otros)

Ingresa datos de la liquidacion al sistema de
Modalidades de Administracion escolar local
(SMAEL)

Archiva Documentacién recibida por cada centro
escolar luego de haber liquidado
satisfactoriamente.

FUENTE: Elaboracién del Equipo Investigador

e. Liquidacion de Proyectos Complementarios

Es un ejercicio de planificacion operativa de corto plazo en el que se realizan acciones
concretas para modificar o transformar las situaciones insatisfactorias, sistematiza las
intenciones y las acciones encaminadas a dar respuesta a necesidades concretas de todos
los sectores de la comunidad educativa para el desarrollo del Proyecto Educativo
Institucional (PEI).
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Grafica de Procesos

Proceso
Departamento Administracién Financiera
Método a Aplicar
Operacig Simbolo Quien lo Hace
NO
1 Coordinador

Administrativo o
unidad encargada
del proyecto

O
O
O

Coordinador
Administrativo

Coordinador
Administrativo

Organismo de
administracion
escolar

B

Organismo de
administracion
escolar.

Persona designada
para
realizar la
liquidacién

—
O

Persona
designada para
realizar la
liquidacion

[

Persona designada
para realizar la
liquidacion

Y

Liquidaciones de Proyectos Complementarios (Adicionales)

Que Hace

Elabora “Calendario de liquidaciones financieras
“de los diferentes organismos de administracion
Escolar, beneficiadas con el proyecto.

Conforma equipo encargado de las liquidaciones
financieras y proporciona lineamientos y
capacitacion

Notifica a centro educativo el calendario de
liquidaciones financieras a realizar. Ademas
especifica la documentacién requerida para realizar
este proceso.

Recopila informacion: Presupuesto Escolar Anual,
solicitudes de cotizacion, cotizaciones, analisis
técnicos y econémicos, facturas, actas de recepcion
del proyecto, actas de rendicion de cuentas,
inventario (en caso hayan adquirido un bieny
servicio), chequeras, estados de

cuentas, conciliaciones bancarias y libros
financieros (Libro de banco y libro de ingresos-
€gresos).

Con la informacion recopilada se presenta en el
lugar el dia y hora estipulada para realizar la
liquidacién correspondiente

Revisa documentacion proporcionada por el centro
educativo y se revisa Presupuesto Escolar Anual,
esto para verificar si el proyecto o el gasto realizado
este acorde a lo estipulado en el Presupuesto
Escolar Anual.

Se revisan facturas (las facturas deben de tener sus
respaldos legales: Cotizacion, orden de compra 'y
acta de recepcion, entre otros) y se coteja con los
cheques emitidos, verifica que las adquisiciones
realizadas estan consignadas en los libros
financieros. Este proceso se realiza con todas las
facturas presentadas.

Si no se encuentra ninguna anormalidad se procede
a finiquitar el proyecto firmando formato de
autoliquidacion.

Archiva toda la documentacion del centro escolar
que a presenta el proyectos
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f. Inscripcién al Escalafon, Carpeta y Carnet

Se disefia el instrumento que establece los lineamientos y pasos a seguir para la

inscripcion al escalafon, la elaboracion de carpetas y carnet del personal docente en los

centros educativos, el escalafon consiste en la lista de rangos en que se agrupan las

personas integradas en la institucion, estos pueden definir funciones jerarquicas,

administrativas, operativas, o ser tan solo un elemento honorario.

Proceso
Departamento

Método a Aplicar

Operacid

NO

Simbolo

Joooo Jloo

Grafica de Procesos
Inscripcion al Escalafon, Elaboracion de Carpeta 'y Carnet
Desarrollo Humano

Quien lo Hace

Docente sin
escalafon

Encargada de
Recepcion de
Documentos.

Encargada de
Recepcion de
Documentos.

Jefe de
Escalafon

Encargado de
escalafon de
Ministerio de
Educacion
Jefe de
Escalafén

Jefe de
Escalafon

Jefe de
Escalafon

Que Hace

Retira solicitud para inscripcion al escalafon docente
en la Unidad de Escalafon con Encargada de
Recepcién de documentos.

Revisa Documentacién verificando que esté correcta
y completa, una vez ha verificado lo antes
mencionado le da entrada (la ingresa al proceso).

Remite a Jefe de Escalafén toda la documentacion

Solicita a Encargado de escalafén de Ministerio de
Educacién la asignacion del nimero de escalafén.
Por medio de la elaboracion de cuadro “Solicitud de
asignacion de nimero de identificacion profesional”

Asigna nimero de identificacion profesional (NIP)
(a través de sistema).

Recibe y verifica asignacion de NIP a través de
cuadro de “Solicitud de asignacién de nimero de
identificacion profesional”

Una vez ha registrado la informacién en tomo de
inscripcion, sella titulo original y copia (en la parte
de atras), colocando la informacion del “Tomo de
inscripcion”: N°. De Folio, numero de inscripcion y
fecha.

Remite a Encargada de Recepcion de Documentos,
los documentos vy titulos inscritos
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15

16

17

18

19

20
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Encargada de
Recepcion de
Documentos

Encargada de
Recepcion de
Documentos

Encargada de
Recepcion de
Documentos

Jefe de
Escalafon

Jefe de
Escalafon

Coordinador(a)
de Desarrollo
Humano

Jefe de
Escalafon

Secretaria de
Director
Departamental

Directora
Departamental

Encargada de
Cartelizacién

Encargado de
archivo

Docente

FUENTE: Elaboracion del Equipo Investigador
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Elabora carpeta y Carnet de Escalafén Docente con
cada uno de los documentos del Docente.

Elabora carnet de escalafén complementando los
campos requeridos en carnet (con base a informacion
de carpeta), coloca fotografia.

Remite titulo, carpeta y carnet de escalafon a Jefe de
Escalafén para autorizacion.

Recibe y revisa titulo, carpeta y carnet para su
autorizacion comparando “Tomo de inscripcion”,
Firmay sella el titulo (original y copia).

Firma y sella en “Tomo de inscripcion” para dar
visto bueno a proceso.

Remite a Coordinador de Desarrollo Humano carnet
y titulo y “Tomo de inscripcion” para solicitar
autorizacion

Recibe carnet y titulo y “Tomo de inscripcion” para
autorizacion. De estar correcta autoriza mediante su
Firma el carnet (para que el carnet este autorizado
debera contar con las firmas y sellos de
Coordinador(a) de Desarrollo Humano y directora
departamental).

Recibe “Tomo de inscripcion”, titulo y carnet
autorizados. Remite expediente de docente y carnet a
Secretaria del Director Departamental para tramitar
firma de Director Departamental.

Tramita firma y sello de carnet de escalafén por
parte del Director Departamental

Autoriza carnet de escalafon y remite a Jefe de
Seccién de Escalafon

Recibe carnet de escalafén autorizado y registra en
cuadro “Solicitud de asignacion de nimero de
identificacion profesional” la fecha de finalizacion
del proceso de inscripcidn al escalafon. Remite a
Encargado de Archivo carnet y carpeta de docente

Archiva individualmente carnet y carpeta de docente

Retira carnet y titulo original en la fecha establecida.
Firma libro de “Entrega de carnet y titulos”.
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g. Inspeccion de Bienes Muebles para su Arrendamiento

En este proceso se establecen los lineamientos y pasos a seguir en la inspeccion de
bienes muebles para los centros escolares, manteniendo un control al que debe someterse
cada bien antes que éste sea utilizado por las instituciones; es por ello que se verifica las
condiciones de limpieza, sanidad y conservacion.

Grafica de Procesos
Proceso Inspeccion de Bienes Inmuebles para Arrendamiento de Centros Escolares

Departamento Planificacion (Unidad de Infraestructura)
Método a Aplicar

Operaci Simbolo Quien lo Hace Que Hace
on
Nn
Solicita de manera escrita la inspeccion del
. nuevo
1 Director de inmueble a arrendar a la Directora
centro Escolar Departamental.

Recibe nota y margina la solicitud a Coordinador

) O Director(a) de Infraestructura
Departamental
. Analiza nota y la remite a técnico de
3 > Coordinador de infraestructura para que realice la inspeccion al
Infraestructura inmueble.
o Recepcidn la nota, y procede comunicarse con el
4 ~ Tecnico de centro escolar, para que este le informe la
infraestructura ubicacion exacta del inmueble,
.. Realiza una programacion de la visita en fecha
5 _ Técnico de acordada
infraestructura
.. Solicita transporte en fecha programada a
6 _ Técnico de servicios
infraestructura generales llenando la solicitud de transporte.
Recibe la resolucion de solicitud y verifica la
disponibilidad de transporte. Notifica a técnico
de infraestructura sobre la resolucion.
Transporte

\‘
‘
N
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Técnico de
infraestructura

Técnico de
infraestructura

Coordinador de
Infraestructura

Directora
Departamental

Asesora de
Distrito

Asesor
Pedagdgico

Director(a)
Departamental
o Coordinador
Administrativo.

Coordinador de
Infraestructura

Personal de
egresos

Coordinador de
Infraestructura

FUENTE: Elaboracion del Equipo Investigador
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En fecha indicada, realiza visita al centro escolar
y

procede a realizar la inspeccién durante el
proceso

elabora la ficha técnica, toma fotografias y
realiza otras acciones que él considere pertinente
para respaldar la ficha técnica.

Posterior a la visita, elabora informe de acuerdo a
la ficha técnica elaborada y lo presenta a
Coordinador de infraestructura

Revisa informe y en caso de estar de acuerdo lo
lleva y lo presenta a Director(a) Departamental y
a Jefe de Administracion.

Analiza el Informe y en caso de ser necesario
solicita:

« Informe técnico elaborado por asesor de distrito
(para complementar el presentado por la unidad
de infraestructura).

* Informe de Condiciones Pedagdgicas elaborado
por el Asesor Pedagdgico responsable de ese
centro escolar

Elabora informe técnico y lo remite a Director(a)
Departamental

Elabora informe de condiciones pedagégicas y lo
remite a Director(a) Departamental

En caso de ser necesario, convoca a reunion a
Directora Departamental, Encargado de
Infraestructura y Encargado de Egresos para
analizar el caso.

Convoca al Director de Centro Escolar para
notificarle sobre la resolucion acordada.

Se comunica con el duefio del inmueble para
presentarle propuesta de arrendamiento y
continuar con los tramites pertinentes.

Archiva y recepcion documentacion de respaldo.
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h. Asignacion de Combustible

Se asigna el tipo de combustible sea ésta gasolina o diésel que utilizan los vehiculos de
la institucion; es una funcion obligatoria para el departamento de servicios generales,
quien a través de este control serd la encargada de administrar la flota de vehiculos
nacionales, asegurando su mantenimiento preventivo y correctivo, controlando y

entregando el combustible que se requiera para los vehiculos y verificando que se

utilicen en forma adecuada y racional.

Grafica de Procesos

Proceso Asignacion de Combustible
Departamento Asistencia y Logistica
Método a Aplicar
Operaciép~~  Simbolo Quien lo Hace
N

Motorista

. O

Encargada de

V‘ Servicios
Generales y
2 S Transporte

Encargada de
Servicios
Generales y
Transporte

Encargada de
Servicios
Generales y
Transporte

Encargada de
Servicios
Generales y
Transporte

< O O

Que Hace

Se Presenta a liquidar asignacion de combustible
con Coordinadora de Logistica (esto se realiza
cuando el vehiculo asignado solo tiene un cuarto
de gasolina en su tanque).

Recibe y analiza la documentacion presentada
por el motorista y si esta correcta procede a
liquidar, caso contrario regresa documentos para
que se realicen las respectivas correcciones.

Procede a asignar al motorista nuevas rutas de
acuerdo a solicitud de transporte presentadas por
las diferentes unidades de la departamental y
procede a la asignacion de vale(s) de
combustible, esto se hace de acuerdo a la
distancia de los lugares a visitar, al precio actual
del combustible y al tipo de vehiculo que tiene
asignado el motorista

Procede a actualizar el control de entrega por
vehiculo y el cuadro de asignacion de
combustible (este lo firma la persona que recibe
el vale(s))

Recibe y archiva los documentos recibidos de la
liquidacion (solicitud de transporte para mision
oficial, y un comprobante de consumo de
combustible)
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i. Liguidacion de Combustible
Se establece la secuencia de pasos a seguir para realizar el proceso de liquidacion de
combustible que utilizan los vehiculos nacionales asignados a la Direccidn
Departamental de Educacion con misiones oficiales, el uso de este instrumento

contribuird a que el empleado conozcan de mejor manera como liquidar los vales de

combustibles proporcionados a los motoristas de la institucion.

Grafica de Procesos

Proceso
Departamento
Método a Aplicar

Asistencia y Logistica

Operaciép~"  Simbolo

/ N°
1

Quien lo Hace

Encargada de
Servicios

Generales y
Transporte

2 Encargada de
Servicios
Generales y
Transporte

Encargada de
Servicios
Generales y
Transporte

O O

4 Director
Departamental

O

5 Encargada de
Servicios
Generales y
Transporte

4

Liquidacion de Combustible

Que Hace

Recopila la informacidn contenida en los
siguientes documentos: solicitud de transporte
para mision oficial, comprobante(s) de consumo
de combustible, para elaborar una carta o nota
liquidacion donde se detalla: El periodo a
liquidar, el correlativo de los vales, las
observaciones (si existieren).

Elabora una carpeta de liquidacion que contiene:
solicitud de transporte para mision oficial,
comprobante(s) de consumo de combustible y la
carta o nota liquidacion, remite esta carpeta a
Jefe Administrativo.

Elabora un documento denominado “Liquidacion
de combustible” lo firma y lo sella,
posteriormente lo anexa a la carpeta de
liquidacion y remite a Director(a)

Departamental.

Recibe y analiza documentacién contenida en la
carpeta de liquidacion, en caso de haber
observaciones lo remite a Encargada de
Servicios Generales y Transporte

Lleva la carpeta de liquidaciones a Servicios
Generales/ Gerencia de Logistica /Ministerio de
Educacion, en donde se recibe y analiza la
carpeta, en caso de haber observaciones se
devuelve para que se realicen las correcciones
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6 :> Encargada de Envia una copia de la carpeta de liquidaciones a
Servicios contabilidad / Ministerio de Educacién,
Generales y posteriormente se Archiva la carpeta.
Transporte
7 v Encargada de Archiva documentacion de respaldo
Servicios
Generales y
Transporte

FUENTE: Elaboracion del Equipo Investigador

5. Determinacion de Necesidades de Capacitacion.

Capacitar al personal es lo mejor que la Direccién Departamental de Educacion puede
hacer para tener un recurso humano maés eficiente, por lo cual se propone un plan de

capacitacion para fortalecer las areas que presentan deficiencias.

La formacidn profesional del recurso humano es muy importante ya que todo el personal
tiene que estar capacitado, o deben estarlo aquellos que trabajan en areas que afectan el
desempefio de la institucion, brindando la posibilidad de que todos hablen el mismo
lenguaje; atender estos temas tiende en definitiva a bajar costos, ahorrar trabajos
innecesarios y ser optimos en el desarrollo de las tareas asignadas sabiendo exactamente

qué es lo que hay que hacer.

A medida surjan las necesidades de conocer sobre otros contenidos que aporten a
optimizar el desempefio del personal se deberan programar, generalmente pueden ser
una vez al afio, e incorporar al total del personal, garantizando con ello que todos
conozcan y apliquen de igual forma el conocimiento adquirido logrando asi el

cumplimiento de los objetivos de la institucion con un personal altamente capacitado.

En cuanto a la realizacion de capacitaciones al personal administrativo de la Direccion
Departamental de Educacion en un primer momento se desarrollaran sobre contenidos
enfocados a como realizar sus funciones de la manera mas Optima, para lo cual se

auxiliara de seminarios que seran impartidos por empresas especializadas y con
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experiencia en capacitacion de personal. Particularmente se propone el Centro de

Capacitacion ASI (Asociacion Salvadorefia Industriales) quienes impartirdn los

seminarios detallados a continuacion:

FIGURA N° 9
SEMINARIO COSTO
Gerentes Lideres de Alto Desempefio $1,100
Efectivo Cumplimiento de Obligaciones Laborales $300




SEMINARIOS DE ALTA GERENCIA

Lugar: Hotel Hilton Princess
Hora: 8:30 a.m. a 5:30 p.m.

GERENTES LIDERES DE ALTO DESEMPENO

v.’ J

DECRIPCION DEL PROGRAMA

En los ultimos 10 afios se han consolidado tres tendencias globales

+que estan suponiendo una aceleracion de la velocidad de cambio
it d I de la velocidad d bi

de los mercados y una menor duracion de los modelos de negocio.

Con ser condicion necesaria para sobrevivir en el nuevo entorno
competitivo ya basta con disponer de una gran capacidad de adap-
tacién, hay que tener capacidad de anticiparse a las necesidades
del mercado y de los clientes.

Para estar en condiciones de detectar y descubrir nuevas oportuni-
dades antes que la competencia, las empresas necesitan crear equi-
pos cohesionados, tremendamente ejecutivos y con alta capacidad
de innovacion, La base de todo ello es desarrollar un equipe direc-
tivo y gerencial de alto rendimiento,

OBJETIVO GENERAL

Promover el desarrollo de las competencias gerenciales que les
permitan un liderazgo efectivo haciendo uso de las herramientas
necesariag para la conduccion de procesos gerenciales logrando
resultados deseados con calidad y eficiencia.

BENEFICIOS

los valores les y los comp
del equipo

« Estimula al equipo hacia la produccion de resulta-
dos sin precedentes,

* Dasarrollo de equipos de alto desempernio.

¢ Gestion de procesos de cambio para mejorar el
desempefio organizacional.

¢ Un estilo particular y diferenciado del coach con
algunas caracteristicas especificas de su liderazgo
que ltan noved para el d llo de sus

equipos.

* Renueva las relaciones y hace eficaz la comunica-
cion asertiva en los equipos

* Descubre la potencialidad de las personas, permi-
tiéndoles alcanzar objetivos que de otra manera son
considerados inalcanzables.

DIRIGIDO A

Profesionales a nivel ejecutivo, Dir /
Gerentes, Jefes, Coordinadores

FACILITADOR

MBA Juan Miguel Poyatos, Espana

Es Ingeniero, MBA por el IESE Business School Univer-
sidad de Navarra, en su trayectoria Profesional ha ocu-
pado varios puestos ejecutivos incluyendo la de Direc-
tor General, es consultor y facilitador en temas de
Direccion y dirige varios proyectos en materia de creci-
miento, gestion del cambio y Desarrollo de Compe-
tencias Directivas. Es Profesor de la Universidad de
Deusto Deusto Business School, principal escuelz de
Negocios europea en entornos industriales,
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CONTENIDO CURRICULAR

1) Brindar a los asistentes de modelos conceptuales y herramientas
précticas para ayudarles a;

* Diagnosticar la capacidad de anticipacion de la empresa

* Potenciar la capacidad de la organizacion en los siguientes pilares:
¢ Capacidad de gestionar la necesaria diversidad del equipo,

* Asegurar en todo momento que hay claridad en la misin,

» Comunicar de forma efectiva e inspiradora,

* Delegar y capacitar a todos los niveles de la organizacién

* Crear un sistema de atraccion, captacién y desarrollo de talento
que apalan que el alto rendimiento y

¢ Romper “silos" organizativos y asegurar el exito de proyectos
transversales de transformacion, cambio e innovacion.

2) El liderazge de equipes, comienza con el liderazge de uno
mismo. Modelos y herramientas que apalanguen el conocimiento
de los asistentes y su

desarrollo personal en base al siguiente esquema:

* Conexion personal .Autoconocimiento. Las cuatro necesidades
humanas.

* Gestion de la energia, los cuatro motores de nuestro progreso
personal

* Como disefiar un plan de desarrollo personal?

* Mentoring y coaching ejecutive como herramientas de apoyo.

* Como conectar con nuestros jefes, colaboradores y clientes?

* Romper barreras: la fuerza de la resistencia.

* Servir para crecer, la fuerza de nuestra mision personal.

* Servir para cracer, la fuerza de nuestra mision personal.

COSTO
$1,100 méas IVA

con apoyo de INSAFORP

Mayor Informacién: GERENTES LIDERES DE ALTO DESEMPENO

Lic. Lucia Chavarria |lucia.chavarria®asi.com.sv | Tel. 2267-9248
Col. Roma, Calles Roma y Liverpool, Edif. ASI, S.5.



Seminario- Taller

EFECTIVO CUMPLIMIENTO DE OBLIGACION

LABORALES PARA LAS EMPRESAS EN EL §

Descripcion del Seminario:

El SEMINARIO CORRECTA APLICACION DE LOS BENEFICIOS
LABORALES EN LAS EMPRESAS, esta disenado para que los
participantes apliquen e interpreten de acuerdo con las
principales obligaciones legales en materia laboral, partiendo
de las ultimas leyes laborales aprobadas y posteriormente las
obligaciones tradicionales, profundizando en cada figura, con
sus requisitos, practicas correctas e incorrectas, asi como
confusiones de términos y figuras que puedan generar
infracciones en materia laboral.

Facilitador:
Dr. Agustin Rodriguez.

HORARIO: 8:00 A.M. A 5:00 P.M.

tor en Derecho Laboral, con especializacion en Derecho Laboral, Master en Derecho y Negocios,
LUGAR : EDIFICIO ASI n Ciencias Juridicas, th pe alaboral ha sido Subdi

Trabajo, Asesor Técnico para el Ministerio de Trabajo y P al. Actualmente

o Minimo
PARTICIPACION: $300.00 (mas IVA) b

*Incluye inscripcion, material didactico, alimentacion (almuerzo y refrigerios) y certificado de participacion

Lucia Chavarria

lucia.chavarria@asi.com.sv

Tel. 2267-9248

PBX: (503) 2267-9200

Col. Roma, Calles Roma y Liverpool, Edif. ASI. S.S.
www.industriaelsalvador.com

Para mayor informacion:

www.industriaelsalvador.com

Objetivo General:

Aplicar las principales obligaciones legales
en materia laboral, partiendo de las Gltimas
leyes laborales aprobadas y posteriormen-
te las obligaciones tradicionales, profundi-
zando en cada figura, con sus requisitos,
practicas correctas e incorrectas, asi como
confusiones de términos y figuras que
puedan generar infracciones en materia
laboral.

Dirigido a:

«El Seminario esta dirigido a Gerentes ( Jefes,
Coordinadores) de Recursos Humanos y
todo el personal auxiliar de dicha area.

« Gerentes, Jefes y supervisores de cada area
de la empresa, que tengan a su cargo
personal operativo o administrativo.

« Jefe de la empresa que dentro de sus
funciones le corresponda tomar decisiones
o administrar recurso humano, asi como
toda persona que desee conocer la correcta
y eficiente forma de aplicacion de las leyes
laborales en cualquier tipo empresa de El
Salvador.

sobre sus

Lucia Chavarria

Contenidos:

- Ultimas obligaciones y derechos laborales aprobados en El
Salvador incluyendo la ley de prestacion econémica por
renuncia voluntaria.

-Profundizacion de los Derechos y Obligaciones
tradicionales de los Trabajadores y de los Emplead:

-Contratos de trabajo, clases y consecuencias de los
[« indefinidos y porales, consecuencias del
contrato de servicios profesionales.

- Analisis, requisitos y consecuencias de las obligaciones de
pago: salarios, descuentos, horas extras, aguinaldos.

- Andlisis requisitos y consecuencias de los tiempos de
trabajo: jornadas y horarios, asuetos, dias de descanso
semanal, vacaciones.

- Liquidaciones anuales de pasivo laboral, como iniciar y
finiquitar el nuevo contrato, manejo

lucia.chavarria@asi.com.sv

Tel. 2267-9248
PBX: (503) 2267-9200
Col. Roma, Calles Roma y Liverpool, Edif. ASI. 5.S.

Para mayor informacion:
www.industriaelsalvador.com

006

www.industriaelsalvador.com
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6. Reingenieria Aplicada a los Recursos Tecnologicos

Dentro de la reingenieria forma parte fundamental la tecnologia como recurso
indispensable que contribuye a facilitar la ejecucion de las tareas en todas las
organizaciones; es por ello que como parte de la propuesta de cambios se incorpora la
adquisicién de nuevos recursos informaticos que la Direccién Departamental de
Educacion necesite para agilizar los procesos, ahorrar tiempos, costos y optimizar el

desempefio del personal brindando calidad de servicio a los usuarios.

6.1 Evaluar los Servicios de Informacion y Tecnologia de la Oficina

Actualmente la Direccion Departamental de Educacion utiliza dos sistemas informaticos

libres denominados:

Libre Office, el cual es un paquete de oficina libre y de cddigo abierto que permite dar
rienda suelta a la creatividad y hacer crecer la productividad de las organizaciones,
cuenta con un procesador de texto (Writer), un editor de hojas de célculo (Calc), un
gestor de presentaciones (Impress), un gestor de bases de datos (Base), un editor de

gréaficos vectoriales (Draw) y un editor de férmulas matemaéticas (Math); y

OpenOffice Writer que forma parte del conjunto de aplicaciones del sistema Apache
OpenOffice ademas de otros formatos estdndares y ampliamente utilizados de
documentos, se puede abrir y grabar el formato .DOC de Microsoft Word casi en su
totalidad, el formato para exportar documentos es XML y también puede exportar a

ficheros PDF sin usar programas intermedios.

Dichos programas son de uso para toda la institucion al ser estos de facil comprensién y
de los cuales los empleados manifiestan ser Utiles para el desempefio de sus funciones y
por ser sistemas libres se ahorran costos de licencias y demas requerimientos para su
actualizacion a su vez, en cada coordinacion se auxilian de otros sistemas mas
especializados para realizar sus tareas especificas, los cuales se mencionan a

continuacion y se detalla su uso en (ANEXO 4)



FIGURA N° 10
N° | Nombre del Sistema Unidad que lo utiliza
Modali Liquidacion
1 [smagL i ——
2 |Liguidacion de bonos Liquidaciones y Modalidades
3 |ARANDA Informatica
4 |SAE - Activo Fijo Activo Fijo y Centros Escolares
5 |SAE-NIE Acreditacion
Sistema de Registro de
6 |Matricula de Educacién  |Acreditacion
Media - SIRAI
7 |PASE Alimentos
8 |SIRH Desarrollo Humano
9 |SLGMINED Pagaduria

Fuente: Direccion Departamental de Educacion
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Cabe mencionar que la utilizacion de estos sistemas no presenta hasta el momento

dificultades, méas bien se indagd por medio del personal de informética que existen dos

areas que no cuentan con sistemas que agilicen sus procesos de trabajo, por lo cual se

vuelve necesario ofrecer algunas alternativas de nuevos sistemas que sean Utiles para

facilitar la ejecucion de las funciones que se realizan en cada area. (ANEXO 5).
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6.2 Mejorar los Procesos Aplicando la Tecnologia

Para mejorar los procesos administrativos de la Direccion Departamental de Educacion

empleando la tecnologia se sugiere lo siguiente:

v" Manejo de la Informacion:
En la Direccion Departamental de Educacion el departamento de informética debe ser el
responsable de capacitar a todo el personal sobre los sistemas computacionales que se
estan utilizando y a su vez dar soporte técnico a los mismos, para gque ellos se encuentren
en las optimas condiciones para ejecutar las funciones y garantizar el efectivo manejo de

la informacion.

v' Sistemas Modernos.
La modernizacion de la informatica debe formar parte de la estrategia que adopte la
Direccion Departamental de Educacion para el desarrollo y expansion de la institucion,
ya que no solamente es un asunto de competencia, sino que esta directamente vinculado

a los intereses, objetivos y métodos de trabajo de la misma.
6.3 Requerimientos para los Sistemas de Informacion

Los requerimientos para el uso de la infotecnologia en la aplicacion de reingenieria a los
procesos son los siguientes: Se sugiere que la Direccion Departamental de Educacion
acuda con una empresa especializada en la asesoria de sistemas de informacion; en
nuestro caso particular se propone a TECNISV Soluciones Informéticas, que es un
centro de servicio técnico que ofrece servicios profesionales de ingenieria en sistemas y
computacion, apoyando a las empresas e instituciones a modernizar su infraestructura
informatica, considerando la infraestructura existente y los recursos humanos de las

empresas.
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Los especialistas de TECNISV Soluciones Informaticas, poseen amplios conocimientos
técnicos en diferentes areas como: la actualizacion de plataformas y definicion de

estrategias informaticas para el mundo empresarial de hoy.

La propuesta tecnoldgica para la Direccion Departamental de Educacion constara de dos

opciones:

1. La institucién puede optar por adquirir dos sistemas que ya estan disefiados
SECOMET para cubrir la necesidad de control en bodega y MONICA para control
de inventarios, clientes, proveedores y mas; sin embargo, la empresa manifiesta que

éstos pueden presentar algunas deficiencias.

2. TECNISV Soluciones Informaticas propone como segunda opcion, ser ellos los
responsables en disefiar el sistema que les incorpore todas las funciones que

necesitan para ser 100% personalizado; dicho sistema incurrird en los costos

siguientes:
Disefio y Desarrollo $500.00
Instalacion $100.00
Capacitacion $150.00
TOTAL $750.00

PRECIO ESPECIAL $600.00 + IVA

Para mayor detalle de la cotizacion realizada a la empresa consultar (ANEXO 6).
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1. Reingenieria Aplicada a los Recursos Humanos
7.1 Evaluacion del Personal

La Direccion Departamental de Educacion actualmente no cuenta con un instrumento
para evaluar el desempefio del personal, es por ello que como parte de la propuesta se
elabora una alternativa para ser utilizada por la institucion, auxiliandose de la evaluacién
360° con la cual se pretende vigilar que las funciones se realicen adecuadamente, y de
esta forma mantenerse al tanto del desempefio del personal, del uso que hacen de los
recursos proporcionados, asi como la responsabilidad que tienen con las tareas
asignadas. La evaluacion nos va a indicar donde se estan equivocando, a quien deben
sancionar y a quien estimular con el fin dltimo de unir esfuerzos para alcanzar la

excelencia en el trabajo.

¢Qué es y para qué sirve la evaluacién 360°7**

La evaluacion de 360° grados, también conocida como evaluacion integral, tiene como

principales usos los siguientes:

v Medir el desempefio del personal.
v" Medir las competencias.

v' Disefiar programas de desarrollo.

La evaluacion de 360° grados pretende dar a los empleados de la Direccion
Departamental de Educacion una perspectiva de su desempefio lo mas adecuada posible,
al obtener entradas desde todos los angulos: directivos, jefes y empleados. El propdsito
de aplicar la evaluacion de 360° grados es darle al personal la retroalimentacion
necesaria para tomar las medidas correctivas adecuadas para optimizar su desempefio, su
comportamiento y dar a la direccion de la institucion la informacion necesaria para

tomar decisiones en el futuro.

a“ http://blog.inspiringbenefits.com/recursos-humanos/que-es-la-evaluacion-3600/



http://blog.inspiringbenefits.com/recursos-humanos/que-es-la-evaluacion-360o/
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Los objetivos de realizar una evaluacion de 360° grados son:

o Conocer el desempefio de cada uno de los empleados de acuerdo a las diferentes

competencias requeridas por la institucion.
o Detectar areas de oportunidad de la persona, del equipo y la institucion.

e Llevar a cabo acciones precisas para optimizar el desempefio del personal y, por

lo tanto, la institucidn.

La evaluacion de 360 grados serd una herramienta para el desarrollo de competencias del
personal, siempre que se haya disefiado a partir de los comportamientos esperados para
la Direccién Departamental de Educacion, de ese modo seran los comportamientos

necesarios para alcanzar los objetivos deseados.

APLICACION DEL METODO DE EVALUACION DEL DESEMPENO 360°

A) Preparacion

Es muy importante que este proceso se dé a conocer de manera estratégica y cuidadosa a

la organizacion a través de:

v Explicar con claridad que el propo6sito de utilizar este proceso de
retroalimentacion de 360° grados es para contribuir con el desarrollo del personal
que trabajan en la institucion.

v Resaltar sobre la confidencialidad del proceso.

v Garantizar a los empleados que los resultados del proceso no seran utilizados
para ejercer medidas disciplinarias.

v Formar y facultar a aquellos que participaran en el proceso sobre el propdsito,

formatos a utilizar y los roles a desempefiar.



B) Elaboracion del Cuestionario
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El cuestionario es un elemento de innegable valor en la ejecucion de la evaluacion 360°

grados, de su grado de representatividad de la realidad y necesidades organizacionales

depende la efectividad de los resultados que se obtienen.

Antes de comenzar con la evaluacion, se recomienda hacer una prueba piloto y aplicar el

cuestionario a un grupo representativo para medir su impacto y validez. A partir de los

resultados, se deben hacer los ajustes necesarios eliminando las preguntas que no se

entendieron y corrigiendo las que denoten algun tipo de discriminacion.

A continuacién se anexa un instrumento creado en Excel especificamente para que la

Direccién Departamental de Educacion pueda realizar la evaluacion del desempefio a

través del método 360°

DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION DEL

EL SAL\/ADOR DEPARTAMENTO DE SAN SALVADOR
UNAMONOS PARA CRECER
,,\—-— ~
T ——— EVALUACION DEL DESEMPERO
Nombre del evaluado Puesto del evaluado
Nombre de quien evalua Puesto de quien evalua

Fecha Sup. | | Igual | I Inf. |

*De acuerdo la escala de calificaciéon, por favor asigne en el cuadro aladerecha de cada

grupo la calificacién que considere mas adecuada..

COMUNICACION

5

Su forma de comunicarse es permanente, clara y objetiva, en ambos sentidos con todos.

4

Se comunica permanentemente, de forma clara y objetiva, en ambos sentidos pero NO con todos.

3

Se comunica cuando requiere, de forma clara y objetiva, aunque casi no escucha.

2

Se comunica muy poco, de forma clara y objetiva, ademas no escucha.

1

Comunicacién practicamente nula y es dificil de entender, ademéas de no escuchar.

LIDERAZGO

5

Ha logrado GRAN influencia en su equipo, la gente sabe a donde va, y como hacerlo. Tienen gran seguridad.

Ha logrado cierta influencia en su equipo, la gente sabe a donde va, y como hacerlo. Tiene seguridad.

Tiene el respeto de la mayoria, ha sabido dirigirlos sin problemas y sienten confianza, mas no plena seguridad.

Poca gente le tiene confianza, no ha sabido dirigir a su equipo con seguridad, hay dudas de lo que quiere.

4
3
2
1

Nula confianza y seguridad hacia él por parte de su equipo, graves deficiencias de direccion.

MOTIVACION

5

Su forma de ser y de comunicarse mantienen permanentemente muy motivado a su todo su equipo de trabajo.

Ha sabido mantener elevada y constante la motivacion de su equipo, pero en ocasiones no en todos.

Hay motivacion, aunque no es en todos y no siempre.

Poca gente esta motivada y de vez en cuando, hay pasividad y actitud negativa en la gente.

4
3
2
1

Su equipo de trabajo se ve sumamente desmotivado hacia su trabajo.




116

SEGURIDAD, ORDEN Y LIMPIEZA

Sobresaliente apego a normas y procedimientos de SOL. Lleva record sin accidentes.

Limpieza y orden en su area de trabajo, sin embargo en seguridad puede mejorar. Buen record sin accidentes.

La inconsistencia en SOL han povocado de vez en cuando problemas y accidentes, aunque muy leves.

Hay deficiencias notables en limpieza, orden y seguridad, lo que ha llevado a que se den accidentes serios.

La falta de trabajo en SOL da muy mala imagen de su area de trabajo. Ha habido constantes y serios accidentes.

PACITACION Y DESARROLLO

Excelente capacitacién y adiestramiento en su departamento, anticipandose inclusive a necesidades futuras.

Buen nivel de capacitacion y adistramiento, aunque en ocasiones falta hacerlo mejor y més frecuentemente.

Hace falta un poco de capacitacion y adiestramiento, sobre todo en algunas personas de su equipo.

Parece que a muy pocos son a los que se preocupa por capacitar y adiestrar.

Hay deficiencias serias en capacitacion y adiestramiento en todo su equipo de trabajo.

ACTITUD Y COLABORACION

En él y todo su equipo de trabajo se aprecia una actitud excepcionaly permanente de colaboracion y de senicio.

Su equipo de trabajo y él, se ven con buena actitud y colaboracion todos los dias.

Hay buena colaboracion y actitud de senicio en su equipo y en él mismo, aunque no se e diario asi.

En ocasiones se aprecia falta de colaboracion entre algunos miembros de su equipo y en él mismo.

5
4
3
2
1

Deficiencias notables y permanentes en cuanto a colaboracién y actitud de senicio en su equipo y en él mismo.

SO

LUCION DE PROBLEMAS

Encuentra soluciones efectivas y de forma oportuna a todas y diversas situaciones que se le presentan.

Da soluciones adecuadas y en tiempo a las situaciones y problemas que se le presentan.

Aporta soluciones adecuadas, aunque en ocasiones un poco lento a los problemas que se presentan.

Ha tomado algunas decisiones equivocadas y en destiempo a los problemas y situaciones que se presentan.

[l [NSH KON - &) ]

La mayoria de sus decisiones dejan mucho que desear y generalmente cuando ya es tarde.

AMBIENTE DE TRABAJO

En todo su equipo de trabajo se aprecia un ambiente de trabajo extraordinario y esto es asi permanentemente.

Hay buen ambiente de trabajo y es constante, todo el mundo parece estar contento.

La gente trabaja agusto, dentro de un ambiente de trabajo tranquilo, seguro y confiable.

Hay ocasiones y personas que debido a diversas situaciones han provocado mal ambiente de trabajo.

El ambiente de trabajo en su equipo de trabajo es deplorable, se nota molestia y conflictos constantes.

PACIDAD PERSONAL

Siempre ha demostrado conocimientos, habilidades y experiencia sorprendentes y excepcionales.

Su capacidad, experiencia y habilidad personal, nunca han dejado lugar a dudas. Es bueno en general.

En alguna ocasion ha demostrado ciertas deficiencias en su capacidad, aunque no es muy notable.

Ha habido varias ocasiones en que su falta de conocimientos, habilidad o experiencia le ha provocado problemas.

Denota grandes deficiencias personales para llevar a cabo su trabajo.

STOS Y PRODUCTIVIDAD

El evaluado y su departamento demuestran actitud y resultados excepcionales en reducc. de costos y productiv.

Hay buena conciencia del costo y productividad, ademas de hechos importantes que asf lo demuestran.

Falta ser mas constantes en su esfuerzo por mejrar la productividad y reducir costos.

deficiencias notorias en el aprovechamiento de los recursos de su area, generando costos y baja productividad.

Total falta de administracién y aprovechamiento de recursos, provocando elevados costos y la mas baja productividad
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C) Aplicando las Evaluaciones

Las personas que recibiran la retroalimentacion de 360° seleccionaran a los evaluadores

que les daran dicha retroalimentacion. Estos evaluadores deberan incluir:

v" Superior inmediato,
v Compafieros del mismo grupo de trabajo.

v Colegas de otros departamentos o grupos de trabajo.

Los evaluadores deberan seleccionarse teniendo en mente que lo que se requiere es
informacion profunda y objetiva. El superior inmediato podrd sugerir evaluadores

adicionales.

« Los evaluadores serdn notificados de que participaran en el proceso de evaluacion
de determinado empleado y se les enviara el formato via electronica o en papel.

o Antes de calificar, los evaluadores deberan recibir orientacién para saber como se
llevara a cabo el proceso y cuél es su objetivo y asi, evitar efectos Halo (todas las
calificaciones altas) o efectos de tendencia central (Se califican todos los factores en
la media).

e Los evaluadores llenaran el formato de evaluacion.

« Los evaluadores regresaran cuestionario a la persona que se les indique para que
tabule los datos, esta persona debera ser un elemento neutral dentro de este proceso

y serd seleccionada por el lider del proyecto de evaluacion 360° grados.

D) La Devolucion de los Resultados

La devolucion de los resultados es un momento clave de la evaluacion de 3602, que si se
hace con profesionalidad y rigor, deberia verse como un regalo por parte del evaluado,

ya gque ayuda a crecer profesional y personalmente.

Los expertos advierten que para traducir los resultados en cambios efectivos en el

comportamiento, es indispensable que se genere un clima de confidencialidad total de la
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informacion y que la persona considere que los datos obtenidos son convincentes y
claros. Cuando el mensaje es veraz, la persona puede buscar las causas que pudieron
generar la diferencia entre su percepcion y la de los demaés y asi, elaborar un plan de

accion que genere transformaciones importantes.

Aunque la tendencia natural es el rechazo hacia los resultados, es importante la
capacidad de un consultor designado por la organizacion o elegido por el evaluado para
afrontar la resistencia que se puede generar y poder manejarla de manera provechosa.

La evaluacion 360° grados aporta una vision instantanea, de la situacion actual que sirve

para poner en practica un comportamiento y adquirir nueva competencias.

Modelo propuesto para la obtencion de resultados. (ANEXO 7).

DIRECCION DEPARTAMENTAL DE
EDUCACION DEL DEPARTAMENTO DE
EL SALVADOR SAN SALVADOR
UNAMONOS PARA CRECER
— RESULTADOS EVALUACION DEL
.’—\’_. ~
DESEMPENO 360°
Escribirnombre y apellidos CARGO

SUPERIOR | IGUAL COLEGA | PROMEDIO

COMUNICACION 0 0 0 0.00
LIDERAZGO 0 0 0 0.00
MOTIVACION 0 0 0 0.00
SEGURIDAD, ORDEN Y LIMPIEZA 0 0 0 0.00
CAPACITACION Y DESARROLLO 0 0 0 0.00
ACTITUD Y COLABORACION 0 0 0 0.00
SOLUCION DE PROBLEMAS 0 0 0 0.00
AMBIENTE DE TRABAJO 0 0 0 0.00
CAPACIDAD PERSONAL 0 0 0 0.00
COSTO Y PRODUCTIVIDAD 0 0 0 0.00
TOTALES 0.00 0.00 0.00 0.00
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E) Interpretacion

La meta primordial de este proceso es detectar las areas de mejora para aquellas

conductas limitadoras y reforzar positivamente aquellas conductas eficientes.

Modelo propuesto de resultados para ser analizados (ANEXO 7).

RESULTADOS 360 GRADOS BARRAS
5
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Ver la realidad, asumirla y aceptarla es la fase mas imperiosa para el evaluado.
La siguiente fase y, no menos importante, es el establecimiento de un plan de accion

para mejorar aquellos aspectos que requieren ser revisados y cambiados.

El proceso no concluye cuando se presentan los resultados, ni después de su lectura y
analisis; la persona debe incorporar, comprender el alcance y aceptar los resultados de la
evaluacion recibida; después, reflexionar para posteriormente plantarse acciones
concretas para mejorar aquello que asi lo requiera; para la organizacion y para el
individuo no presupone ningun logro si no se acompafa de un plan de accion concreto

para desarrollar las competencias.

Por tanto y a manera de conclusion decir que la evaluacion 360 es una herramienta
buena y poderosa, pero:

“La validez de la evaluacion de 360 grados dependera del disefio de l1a misma, de lo
que se desea medir, de la consistencia de los grupos de evaluacion y de la

eliminacion de las fuentes de error”
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7.2 Gestidon del Cambio

Dia a dia las organizaciones enfrentan nuevos retos, presentan nuevos desafios que
afectan en el comportamiento y desempefio del personal lo que los obligan a estar
preparados para el cambio y no solo a eso sino a tener la habilidad de motivarse para
alcanzar la renovacion continua. La gestion del cambio es un esfuerzo complejo,
destinado a cambiar actitudes, valores, comportamientos y la estructura de la
organizacion, de tal manera que ésta pueda adaptarse mejor a las nuevas circunstancias,

tecnologias, problemas y desafios.

En la Direccién Departamental de Educacién el mayor problema que se debe solucionar
es cuando surge alguna posibilidad de cambio de la institucion, debido a que los cambios
tienden a ser interpretados por algunos empleados como algo que desconocen, y por lo
tanto, algo que puede traer peligro para su seguridad y tranquilidad en las formas

actuales de realizar su trabajo y por ello los cambios pasan a ser indeseables.

La necesidad de realizar un cambio organizacional obliga a las organizaciones a

neutralizar la resistencia al cambio tomando en cuenta los siguientes puntos:
1. Los empleados deben participar en la introduccion del cambio.

2. Comprender la verdadera naturaleza de la resistencia; suele suceder que en
ocasiones, lo que genera la resistencia no es el cambio tecnolégico sino el
cambio social; el cambio en sus relaciones humanas, que generalmente

acompafia al cambio tecnoldgico.

3. Propiciar el aumento de los niveles de confianza y apoyo entre los miembros de

la institucion.
4. Fomentar la comunicacion constante entre todos los niveles organizacionales.

5. Intensificar el nivel de entusiasmo y satisfaccion del personal de la institucion.


http://www.gestiopolis.com/recursos3/docs/rh/caorpvz.htm
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6. Promover la responsabilidad individual y la responsabilidad grupal en la

planeacion y la implementacion de los cambios.

7. Analizar con los jefes soluciones a los problemas, mediante los cuales todas las

partes que intervienen ganan mediante la cooperacion que mediante el conflicto.

8. Desarrollar una hoja de trabajo de andlisis de problemas que brinde una idea
clara de los inconvenientes que ocurren al momento de realizar las actividades y

el impacto que genera a los empleados que forman parte del proceso.

Dicha matriz se elaborara a partir de las respuestas obtenidas del personal, cada unidad
deberd identificar donde y por qué ocurren los problemas y construir la matriz de
actividades con problemas como medio para centrar el anélisis en los problemas que su
area este presentando, determinando el impacto que éste genera en el desempefio y en el

cumplimiento de los objetivo buscando con ello alternativas de solucién a los mismos.

FIGURA N° 11 ) )

PROBLEMAS ¢DONDE ¢POR QUE IMPACTO O RESULTADO
OCURRIO? OCURRIO? DEL PROBLEMA

1
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7.3 Determinacion de Roles de Reingenieria

La implementacion exitosa de la reingenieria de procesos esta relacionada en gran
medida con las actitudes de los directivos, la organizacion, cultura de la Direccion
Departamental de Educacién y la predisposicion del personal para comprometerse con
los cambios y el apoyo a brindar para obtener los resultados esperados, por lo cual se
debe crear un grupo de reingenieria dentro de la institucion que sea el encargado de

aplicar y dar seguimiento a los cambios que posteriormente necesite la institucion.

Los roles de la reingenieria a conformarse son los siguientes:
FIGURA N° 12

EL LIDER
COMITE DIRECTIVO | | ZAR DE REINGENIERIA
R :
|
- DUENOS DEL PROCESO |, _____ .
| 3
| |
L] EQUIPO DE -~ -
REINGENIERIA

FECHA: SEFTIEMERE 2015

RELACION DE COORDINACION
LINEA DE AUTORIDATY @ = & oo e e e

5-II'I1 bolos v referencias del crganigrama

Las lineas llenas verticales indican autoridad sobre.

Las horizontales sefialan especializacion y correlacion.

Cuando Ia linea llena cas sobre la parte media v encima del recuadro indica manda
Cuando la linea llena s2 coloca a los lados de la figura geométrica indica relacion de apoyo
Las lineas llenas sin interrupciones: son aquellas gue indican autoridad formal, relacion de
linea o mando, comunicacion y Ia via jerarguica.

Lineasz de puntos o discontinuas: son aguellas que indican relacion de coordinacion vy
relaciones funcionales

A

'1.\

Fuente: Elaborado por el Grupo Investigador
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a. El Lider

El alto ejecutivo que respaldara, autorizara y motivara el esfuerzo total de la
reingenieria, sera la, Directora Departamental de Educacion, quien persuadira a que los
empleados acepten los cambios que implica la reingenieria; serd la lider para que este
proceso culmine en buenos términos, manteniendo como objetivo finalizar el proceso,
orientando la vision de la institucion a través de nuevos esquemas competitivos,
manteniendo una buena comunicacion tanto con los empleados asi como los
coordinadores y el administrador general con propositos de lograr el desarrollo de la
reingenieria, ella nombrara a los coordinadores para que sean los duefios de los procesos
en sus distintas unidades de trabajo y presentar un informe de los avances obtenidos en

el proceso de reingenieria.

b. El Equipo de Reingenieria

El equipo de reingenieria estara conformado inicialmente por el Administrador General
de la Direccion Departamental de Educacion quien actuard como miembro interno y
facilitador de la informacion necesaria de cada proceso actual para proceder al redisefio
de los mismos, actividad que estard bajo responsabilidad de los miembros externos
siendo estos el equipo investigador, se trabajara en redisefiarlos para que cada empleado
sean mas eficientes en cuanto a los tiempos, se produciran ideas y planes en conjunto
con cada coordinacién para convertirlos en realidades, aportando una mayor dosis de
objetividad y una perspectiva distinta, se crearan pequefios grupos de trabajo,
especificamente en cada unidad integrado por cinco personas, con el fin que este
pequefio grupo sea el encargado de transmitir las ideas principales para que acepten
como algo normal los pequefios cambios que tendrian los procesos en las tareas que se le

asignan a cada empleado y estos cambios no se desvien de la idea principal del redisefio.
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c. El Comité Directivo

El comité directivo estara conformado por cada uno de los coordinadores de los
departamentos que integra la Direccion Departamental de Educacion, estos seran los
encargados de desarrollar politicas y estrategias en la basqueda de la mejora continua, se
reuniran cada semana para discutir temas relevantes en cuanto a los avances de cada uno
de los programas que la institucion tiene en ejecucion, las personas que integran este
comité son: la directora departamental como principal referente de la institucion, el
administrador general quien supervisara cada una de las actividades que se realicen, asi
como los jefes coordinadores, los cuales se enfocaran en buscar y conocer las areas que
necesiten analisis de los procesos para establecer soluciones a los conflictos que se
presenten en la ejecucion de las funciones con el fin de optimizar el desempefio del

personal y supervisar la correcta asignacion de los recursos.

d. Duefio del Proceso

El coordinador de cada area serd el responsable de los procesos especificos que se
realicen en las unidades de trabajo asignadas a su cargo y de los esfuerzos de
reingenieria correspondientes. Los procesos se identificaran y se asignara un lider de
cada unidad de trabajo siendo estos los duefios de los procesos, para cada proceso a
redisefiar serd muy importante que siendo los jefes de las unidades los duefios de los
procesos acepten a cada uno de los compafieros y procesos de cambios que trae la
reingenieria vigilando y motivando su realizacion; para todo este proceso de aceptacion
se necesitara que la directora, el administrador general y los coordinadores mantengan el
compromiso de seguir orientando en cada uno de los procesos y que este siga teniendo

un duefio que se responsabilice de su ejecucion.
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e. Zar de la Reingenieria.

El Administrador General sera el responsable de desarrollar técnicas e instrumentos de
reingenieria aplicable en la institucion para lograr que exista una relacion en cada
proceso que se realice internamente, se encargara de la administracion directa
coordinando cada una de las actividades que se encuentren en marcha, apoyando y
capacitando a los duefios de los procesos, en este caso a los coordinadores de cada area
de trabajo y a los equipos de reingenieria, quienes estaran conformados por los
empleados de las distintas unidades teniendo como propdsito que llegue todo este

proceso de cambios y redisefios a cada empleado que labora en la institucion.

Una vez asignados los roles de reingenieria se debe proceder a la formacion y
entrenamiento, esto se llevard a cabo mediante la intervencion de un capacitador
externo, experto en el empleo de las herramientas para el analisis y mejora de los

procesos y en orientar sobre la forma de emplearlas.

Un elemento a tener en cuenta durante la capacitacion del equipo es que se debe evitar la
sobrecarga de responsabilidades, por lo tanto, es conveniente delegar algunas de las
actividades o tareas secundarias que realizan habitualmente los integrantes del equipo a
otros miembros de la organizacion, esto permitird que se genere un COmpromiso superior
con el proceso redisefiado y un mejor ambiente de trabajo para los que formen parte de
este desafio de trabajar de forma distinta a la habitual y ser agentes de cambio y

motivadores para los demas.
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2. Plan de Implementacién

La Direccion Departamental de Educacién, para llevar a cabo la ejecucion de la
propuesta, debe disponer de un plan de implementacion, es por ello que a continuacion
se detallan los recursos humanos, técnicos, materiales y financieros que se necesitan, asi
como el cronograma de actividades donde se refleja el tiempo que se requiere para

desarrollar la propuesta efectivamente:

8.1 Recursos Humanos

Este es el principal recurso para que se ejecute satisfactoriamente la propuesta, el cual
estara conformado inicialmente por la Directora Departamental quien deberd dar la
autorizacion para que se ejecute la propuesta; el Administrador General quien actuara
como responsable al velar por el cumplimiento de los cambios que trae consigo la
reingenieria de procesos y verificar que el personal de la institucion se adapte a ellos
optimizando su desempefio; por lo tanto queda bajo responsabilidad de los Jefes de cada
coordinacion emitir informes mensuales sobre la evolucion en el cumplimiento de las
funciones del personal a su cargo; finalmente pero no menos importante el recursos
humano lo conformaran los 96 empleados de la institucion quienes pondran en marcha la
nueva metodologia de trabajo propuesta con el estudio de reingenieria de procesos

administrativos.

Otro punto importante es que para los procesos de capacitacion tanto de desempefio
como de los nuevos sistemas informaticos se auxiliara de personal externo a la
institucién, siendo estos altamente capacitados y con suma experiencia en su area de

especialidad.
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8.2 Recursos Técnicos y Materiales

La Direccion Departamental de Educacion también necesita los recursos fisicos basicos
y en Optimas condiciones para gque su personal ejecute sus funciones de la mejor manera;

para ello debe adquirir recursos:

a. Técnicos: Forman parte de éstos todos los que requieran uso de la tecnologia,
incluyendo equipos tangibles como: teléfonos, fotocopiadora, fax, computadoras,
entre otras; y los intangibles como: acceso a internet, plataformas virtuales,
paginas web, correos y sistemas especializados para desempefiar funciones

especificas de cada unidad.

b. Materiales:

v" Infraestructura: Todos los procesos que propone la reingenieria de procesos
se llevaran a cabo en las oficinas administrativas de la Direccion
Departamental de Educacion, ya que en sus lugares de trabajo es donde se
deben adaptar a las nuevas formas de trabajo y ahi mismo se realizaran las
capacitaciones al personal.

v Mobiliario y Equipo: Para el desempefio 6ptimo de las funciones del
personal, la institucién deberd proporcionar a éstos de escritorios, sillas,

papeleria, boligrafos y mas para que efectlen sus tareas asignadas.

8.3 Recursos Financieros

Para garantizar el éxito en la implementacion de la propuesta de reingenieria de procesos
en la Direccion Departamental de Educacion, es necesario conocer los costos en los que

incurrird la institucion; es por ello que a continuacion se detallan los mismos:



128

8.3.1 Presupuesto de Gastos de las Actividades Propuestas

FIGURA N° 13
COSTO COSTO

DESCRIPCION CANTIDAD UNITARIO TOTAL

CAPACITACIONES

Gerentes lideres de alto desempefio 5 personas $1,100 Més | $1,143.00

IVA

“Efectivo cumplimiento de obligaciones

laborales para las empresas en El Salvador” 96 personas | $300 Mas IVA | $339.00

DISENO Y APLICACION DE SOFWARE

Disefio y desarrollo del sistema personalizado | NA $500 $500.00
Instalacion configuracion del sistema NA $100 $100.00
Capacitacion de personal para uso del sistema | NA $150 $150.00
SUB TOTAL $2,232.00
IMPREVISTOS
10% $223.32

$2455.32




8.4 Cronograma de Actividades
FIGURA N° 14
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Reingenieria de los procesos administrativos como estrategia para optimizar el desempefio del personal de la Direccion

Departamental de Educacion ubicada en San Salvador

N° W MES 1 MES 2 MES 3 MES 4 MES 5 MES 6
AETIVIEDIES 1[2[3[4|1]2[3]4|1]2[3[4]1]2 1]2 123
1 | Entrega de propuesta de Reingenieria al
Administrador General.
2 | Presentacion de la propuesta a Directora
Departamental para su aprobacion.
3 | Aprobacion de propuesta de reingenieria.
4 | Formacion del Equipo de reingenieria.
5 | Capacitacion del Equipo de reingenieria.
6 | Analisis de procesos actuales
7 | Presentacion de nuevos procesos
8 | Implementacion de nueva metodologia
de trabajo
9 | Evaluacién de propuesta de reingenieria.
10 | Seguimiento y control
11 | Retroalimentacion
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Guia de Entrevista
Aplicada al Administrador General de la Direccion Departamental de Educacion

Objetivo:

Conocer aspectos generales sobre los procesos administrativos actualmente ejecutados
en la Direccion Departamental de Educacion, las funciones desempefiadas por el
Administrador General y su relacion con las demas dependencias de la institucion.

Indicaciones:

Agradecemos dar su respuesta con la mayor veracidad posible a las preguntas de la
presente entrevista, la cual nos permitira indagar sobre la metodologia de trabajo
implementada en la institucion ya que de ello depende la validez de los resultados de
esta investigacion no omitiendo que la misma sera de exclusivo uso académico.

1. ¢Qué funciones realiza usted dentro de la institucién?

R// Administrar todos los recursos del sistema educativo de San Salvador, a través
del proceso administrativo para lograr los objetivos planteados, en infraestructura
preventivo y correctivo de matricula en los centros escolares, mobiliario, todo el
ambito de logistica, servicios generales y paquetes escolares, procesos de
contratacion de los paquetes escolares, aulas informéticas y en recurso humano.
Observar el Presupuesto Escolar Anual (PEA) haciendo una auditoria en los centros
escolares para ver donde se estan canalizando los recursos, esta area no existia y fue
creada en esta nueva administracién y con la ayuda de la coordinadora de
administracion financiera se lleva un mejor control. Fuera de eso representa a la
institucion delegado por parte Directora en el Gabinete de Gobierno, Proteccion
Civil y el Gabinete Educativo.



2. ¢La Direccion Departamental de Educacion tiene disefiados procesos y
procedimientos orientados al cumplimiento de sus objetivos?
R// Si, estan escritos, la normativa tiene los procesos delineados porque se define
quien es responsable de qué, en qué tiempo, qué tipo de tarea le toca a cada unidad,
un instrumento de apoyo donde se detalla que proceso debe seguir el centro escolar
en cuanto a su funcionamiento de alguna manera si existe, pero que necesitan
actualizarse muchos de ellos, el Ministerio de Educacion Central influye en la
actualizacién de estos procesos y transformacion en algunas areas, muestra de ello
es una reforma a la Ley de la Carrera Docente, la cual influye en todos los procesos
y procedimientos en las departamentales del pais; escalafon tendra una modificacion
e implementacion del presupuesto y modifica el funcionamiento de la
departamental; estos ameritan actualizar y crear unos nuevos para las actividades
nuevas que han surgido con esta nueva administracion.

3. ¢Cuenta la institucion con manuales de procesos Yy procedimientos
administrativos? ¢Cuales?
R// Existen, como manual pero estan desactualizados, se tiene procesos y
procedimientos escritos pero estos estan dispersos en una normativa, como guias,
manuales, en este aspecto se mencionan dos puntos los cuales se debe hacer un
esfuerzo de recopilarlos y actualizarlos.

4. ¢De acuerdo a su percepciéon cuales son los procesos que cumplen con los
estandares de calidad establecidos por la institucion?
R// Se tendria que definir a través de estandares, pero en el Ministerio de Educacion
no hay estandares por el tipo de procesos y procedimientos, ya que al existir
estandares le estamos diciendo al empleado si estd 0 no en el margen del estandar,
verlo como si su trabajo es bueno o malo, es bien delicado hablar de estandares de
calidad, esto es una debilidad que se tiene como institucion.

5. ¢Existen mecanismos formales para la revision y actualizacién de los
procedimientos existentes?
R// No existen, la Gltima vez se hizo a través de una consultoria, pero no rindio los
frutos esperados porgue no dejaron mecanismos establecidos, o no quedaron
instalados esos proceso de seguimiento para la revision de los procedimientos de esa
consultoria, y por ende viene a identificar otra debilidad que se tiene como
institucion.



6. ¢Se ha disefiado en la Direccion Departamental de Educacion procedimientos

para autorizar y aprobar los procesos administrativos antes de efectuarse su
aplicacion formal? ¢ Cuéles?
R// Existen esfuerzos aislados, ejemplo de ellos es que en Desarrollo Humano se
aplican esfuerzos por estandarizar los proceso de escalafon o en la mayoria de los
procesos que ahi realizan, pero sin embargo no se da en toda la institucion; es decir,
se trabaja de manera aislada.

7. ¢Cuédles considera usted que son las problematicas principales que existen en
los procedimientos implementados en la institucion?
R// Primeramente podemos decir que son muy complejos y éste puede ser un
problema muy grande, porque en todos los tipos de procesos y procedimientos que
se realizan interviene demasiadas unidades ejemplo de ello es, un proceso de
recuperacion de fondos: interviene el Consejo Directivo Escolar, Pagaduria,
Modalidades, Paquetes Escolares y toda la Gestion Financiera, todas las areas que
tienen que ver con el tema de Transferencias porque se debe documentar si el
proceso se realizd correctamente, luego interviene el Técnico de Gestion hasta que
este hace firmar una letra del cambio al Director del Centro Escolar, luego a la
Administracion de la institucion y pasa a la Directora Departamental, ésta lo pasa a
junta de la Carrera Docente, a la Direccion Juridica o a la Fiscalia, la Corte de
Cuentas, esto implican muchos procesos, unidades y procesos, esto puede ser la
primera dificultad, la segunda puede ser que no hay una cultura y revision de esos
procesos y otros que no estan autorizados y se han creado dada la necesidad de
efectuar el proceso.

8. ¢Existen tareas improductivas que si no se realizaran no afectarian el
cumplimiento de objetivos de la entidad?
R// Todas las tareas estan contempladas, aun siento estas improductivas, ejemplo de
esto es la liquidacion de bonos porque si hay una observacion, el error ya se cometid
y la tarea de la gestion financiera seria el seguimiento de este, y el error que se
comete es que hasta que se termina el proceso de liquidar, se le dice al director
cuales han sido los errores que se cometieron al momento de liquidar los proceso de
paquetes escolares, esto es desgastante y deberia ser de dar seguimiento a la
ejecucion del presupuesto, como se va haciendo la inversion del presupuesto, de
puede dejar de liquidar y siempre se lograrian los objetivos si se diera seguimiento.



9.

10.

11.

12.

¢Es factible a su criterio el realizar la reingenieria de procesos en la Direccion
Departamental de Educacion? ¢Por qué?

R// Si, por supuesto, porque se rompi6 el paradigma de cambiar roles y funciones de
los empleados de la institucion, ya que han aceptado el cambio, y esto significa que
la Reingenieria es posible creando nuevas unidades y porque el empleado ha visto
su desemperio ya en el nuevo cargo, claro que hacer la reingenieria de la nada no es
muy saludable porque se debe seguir un proceso y congelarlo, creando otros o
congelar uno y utilizar otro, en la institucion se ha creado un paradigma que el
empleado se ha desarrollado satisfactoriamente, y beneficia a ambas partes tanto a la
institucion como al empleado; en conclusion si es viable la reingenieria.

¢ Qué beneficios se esperarian obtener con la aplicacion de reingenieria de
procesos en la institucion?

R// Se obtendria mayor eficiencia, en el caso del sector publico el objetivo
trascendental es la logica del gasto utilizando recursos de la mejor manera lograr
mas con el mismo recurso, y aqui se ve desde un punto mas eficiente esto implica de
manera paulatina como se estan utilizando los recursos, 1o que nos lleva a un
proceso de mejora continua siendo esto un elemento que se espera obtener con la
reingenieria, y que los recursos sean utilizados para lograr el objetivo y asi cumplir
con lo que ha trazado como institucion

¢ Qué recursos informéticos se necesitan en el proceso de reingenieria?

R//" A nivel del Ministerio de Educacion una problemaética dentro de tantas que
pueden enumerarse seria la obtencion de un sistema de informacién o software
donde se visualice en procesos cortos el seguimiento pormenorizado de los procesos
como la matricula, o sistema para tener un control de inventarios, infraestructura
administracion de los recursos financieros entre otros, esto le ayudaria a tener a la
institucion seguimiento y respuestas a los centros escolares que quiza no se conocen
en la institucion

¢Se podria aplicar la Reingenieria mas de una vez en los procesos
administrativos internos de la Direccion Departamental de Educacion?

R// Por supuesto que si, porque este conlleva en la aplicacion mas de alguna vez
con el mismo empleado que tiene una tarea especifica dentro del proceso, lo que
significa que si intervienen mas empleados en estos procesos se pueden realizar
muchas veces la reingenieria. Muchas veces la reingenieria es mejor a nivel micro
para ver detalles especificos en los diversos procesos y que como empleado se debe
tener un reingenieria personal.



13.

14.

15

16

¢La aplicacion de la Reingenieria simplificaria los procesos administrativos en
la institucion optimizando el desempefio del personal?

R// Precisamente es lo que se busca con la implementacion de una reingenieria,
simplificar y modificar aquellos elementos que hacen lentos o burocraticos tus
procesos en la institucion, que vuelven caros los controles, entonces al hacer una
reingenieria es precisamente eso, el control y mas econémicos, mas cortos y
rapidos en dar los pasos.

¢ Que nuevas formas de trabajo se pueden disefiar para mejorar la ejecucion de
los procesos administrativos para optimizar el desempefio del personal?

R// El desarrollo de la teoria organizacional, se debe hacer un proceso de desarrollo
con el empleado para hacer que se incorpore en sus habitos laborales, congelar para
que se desarrolle en ese espacio para que luego se le disefie otro salto, esta vez
cualitativo donde se puede ver la participacién de este y ser mayor calificado para
someterlo a desarrollar sus habilidades.

. Si la institucion realizard cambios en la forma de trabajo actual. ¢ Tendria

usted algun inconveniente en modificar los procesos y como contribuiria a la
adaptacion e implementacion de los mismos en las diferentes coordinaciones?
R// No, en lo personal es una filosofia de cambios, la vida esté Ilena de retos y si
ayudariamos a que cada empleado se adapte al cambio para mejorar los procesos y
que se vea reflejado en el cumplimiento de metas plasmados en el Plan Operativo
Anual.

. ¢ Se han elaborado en la Direccion Departamental de Educacion programas de

capacitacion para sus empleados? ¢Cuales?

R// No, es deficiencia porque se han hecho encuestas en la institucién, hasta este
afio se ha retomado el tema de la capacitacion pero solo a nivel docente a nivel
administrativo ha sido nulo. No existe esta sistematizacion para que el personal
crezca, y en la institucion no hay una unidad que sea referido al tema de la
capacitacion cuando es necesario reforzar ciertos temas.

Muchas gracias por brindar un poco de su tiempo para responder a nuestras
preguntas.
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GUIA DE ENTREVISTAS DIRIGIDA
JEFES DE AREA DE LA DIRECCION
DEPARTAMENTAL DE EDUCACION



FIGURA N° 15 analisis de Entrevistas a Jefes de Area o Departamento

#

PREGUNTAS REALIZADAS A CADA UNO DE LOS JEFES EN LA DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUACACION EN SAN SALVADOR

RESPUESTAS

¢Qué funciones realiza usted dentro del
area bajo su responsabilidad?

Como Coordinacion de Gestion financiera damos
seguimiento a los Procesos de trasferencias de fondos a
las escuelas, realizamos el control de rendicion de cuentas
de los CE Capacitamos a los organismos de la
administracion escolar en la parte legal de cada uno los
procesos referentes a lo financiero finalmente damos
seguimiento al presupuesto de cada uno los Centros
Escolares

Coordinadora o referente de Educacion Inicial, funcién
principal es dinamizar todo el modelo de educacion de
parvularia, dar toda la asistencia técnica y administrativa
con las relaciones institucionales en eduacion inicial asi
como formar parte de una mesa técnica departamental

El objetivo que se persigue es definir y normar los
componentes del presupuesto escolar y las areas de
inversion de los fondos que el Ministerio de Educacion
transfiere a las modalidades de administracion Centros
Escolares: Asociaciones Comunales para la Educacion
(ACE), Consejos Directivos Escolares (CDE) y
Consejos Educativos Catélicos Escolares (CECE).

¢Cudl es su mecanismo de comunicacion
con las diferentes coordinaciones para el
control del cumplimiento de las
funciones?

Bxiste lazo de comunicacion constante; se contacta
directamente con las escuelas por medio de: teléfonos,
notas escritas, correos electronicos. A nivel interno la
comunicacion entre jefatura y el personal de la
coordinacion se realiza mediante correos electrénicos,
reuniones presenciales o comunicacion verbal directa con
el empleado en cuestion.

la comunicacion se da través de diversos medios tales
como teléfono fijo, teléfono de red claro, emails
institucionales o personales, memordndum, cartas de
peticion formal para realizar un proceso o via
comunicacion verbal presencial. (mesa técnica
Departamental) mantenemos una pagina en Facebook, red
telefonica via teléfono en grupos.

la comunicacion se a través de varias vias, como es
teléfonos fijos y de red, correos institucionales o
personales, memordndums, peticiones via carta escrita
entre otros.

¢Bxiste algln sistema de evaluacion y
supervision de las tareas que realizan los
miembros de cada coordinacion?

Como Direccion Departamental de Eduacacion No
tenemos, Nivel Central rraras veces hace los procesos de
evaluacion por medio de instrumentos que ellos realizan,
pero internamente no, lo que se hace es una observacion
para conocer directamente como estdn, como van
avanzando, que estan haciendo.

No tenemos como determinado un instrumento disefiado
estamos en la construccion de perfiles especialmente en
el area interna, hay un instrumento que Nivel Central
evalua, y el resultado de este, se envia al expediente
personal de cada empleado para ver sus logros y metas
cada afio y que mide mas aspectos cualitativos y poco
cuantitativo

No existe, un sistema que evalué o supervise, cada
empleado que labora en la Direccion Departamental de
Educacion conoce sus funciones y no se necesita que
se le supervisen sus acciones ya que estas se miden a
través del resultado que cada empleado tenga con
cualquier actividad que el jefe de cada unidad o
coordinador le solicite

Cada coordinacion para desempefiar sus
funciones de manera efectiva toma en
cuenta el cumplimiento de los objetivos
que la Direccion Departamental de
Educacion desea?

Se desarrollan las tareas y funciones de cada empleado en
funcién de cumplir los objetivos plasmados en el POA
(Plan Operativo Anual) y en las reuniones sostenidas con
las autoridades se expone el cumplimiento de los
objetivos tanto internos como los generales proyectados
en la Direccion Departamental de Educacion.

Claro que si, cada unidad forma parte de un comité que en
conjunto con planificacion se realiza lo que es el POA
(plan operativo anual) a nivel de DDE que incluyen los
objetivos metas totales y trimestrales. identifica cuales
serdn los indicadores a medir en cada uno de los
empleados.

Por supuesto, por eso se hace un POA (plan operativo
anual) que se va midiendo cada trimestre, ademas
existe también una reunion que se realiza cada lunes
con la Directora Departamental en conjunto con cada
coordinar o jefes de areas para conocer los avances
que se ha tenido en los programas que se desarrollan.




¢De acuerdo a su percepcién cuales son
los procesos administrativos de su &rea

liquidar de manera eficiente y oportuna los paquetes
escolares de utilies, telas y zapatos de
forma,transparantes, una abogada encargada de velar por
el cumplimiento de las normas,y las comparieras de

podemos hablar que la atencién que se le da a los centros
escolares principalmente a la primera infancia donde debe
sermuy clara, con ideas de formacion desarrollo y mejora
continua, los instrumentos psico-pedagégicos

Veficacion que los Organismo: Consejo Directivo
Escolar (CDE), Asociaciones Comunales para la
educacion (ACE), Consejos Educativos Catolicos
Escolares (CECE) y sus miembros a la fecha emision del

6 |que cumplen con los estandares de . . . o - ; .
calidad establecidos por la Direccién gestion que .s’e encarga que cada tramite venga con la contemgPdo modelos do.n,de s? dt.esarrolle la imaginacién conv.emo y rembo.d.e transferenc.la, esten totalmente
DN documentacion de respaldo de los nifios y su formacion principalmente. legalizados, Suscribir un convenio general entre el
Departamental de Educacion? ;Cudles? . N
MINED, el presidente y el tesorero del Organismo,
entre 0tros procesos.
Las capacitaciones para el personal se programan a No se dan capacitaciones seguidas, solo existen Los empleados administrativos reciben capacitacion
realizarse dos veces al afio. capacitaciones para los maestros y los asesores que MINED central programa, pero que lastimosamente
pedagogicos, en eduacion inicial hay una capacitacion a [no las programan para todos, son para unos 10a 15, la
7 principio de afio para el personal nuevo que es de campo ,|DDE no programa capacitaciones los que si reciben
en el caso de los administrativos nivel central determina  |capacitaciones constantes son los asesores
¢Reciben capacitaciones periddicamente los espacios y en que tiempo reciban capacitacion. pedagdgicos que estan inmersos para la mejora
dentro de la Direccién Departamental de continua en los Centros Escolares
Educacion?
Libre Office el cual a la fecha si nos ayuda a cumplir con el|No se tiene un software, que ayude a realizar las tareas Computadora, Escaner, Teléfonos celulares,
¢Qué recursos informéticos son los trabajo ya que los procedimientos cuentan con un nivel |asignadas al personal, solo hay dos con el cual la DDE  [fotocopiadora, impresora, en si tenemos todo a la mano
8 utilizados en su area para desempefiar de complejidad medio y el sistema es de facil comprension [trabaja que es Libre Office y Open Writte, que permiten la |para que podamos realizar nuestra labor como
efectivamente sus funciones de cada y utilidad para realizar nuestras actividades. comunicacion y disefio de planes para la mejora ya empleado publico. Asi como el Software
coordinacion? acciones ya establecidos en conjunto con planificacion y |complementario como el Office en version libre
la Direccién Departamental
En cuestion de ejecucidn no se detectan problemas en los |Los empleados carecen de la vision y mision que como  |Los lineamientos de trabajo vienen dados por el
procedimientos. servidores pUblicos y como institucién debemos tener, no |MINED central, nosotros solo nos adecuados algin
9 ¢Cuales considera usted que son las existe la motivacion laboral,la falta de transporte para tipo de cambio que esto requiera o que sufran los
problematicas principales que existen en movilizar al personal de campo procesos, aunque si hablaramos de actitud y aptitud
los procedimientos implementados en la que se podria considerar un problema con la forma de
institucion? realizar una actividad, seria esa.
*Actitud de los liquidadoreshaciaeltrabajo. *Conflictos  |la falta de compromiso hacia el logro de las tareas, la El usuario viene y tiene una limitante, muchas veces no
personales actitud para desempefiar tus tareas, motivacion hacia el  |se encuentra el empleado o por diversas razones se
mismo empleado, mejor trato hacia el usuario. mantiene un clima laboral de egoismo porque cuando el
10 ) ) ) usuario no conoce donde debe acudir para un tramite,
¢Qué aptitudes considera que no se muchos empleados por no tener una relacion de
estan cumpliendo en los empleados amistad con otro compafiero de la misma unidad, este
dentro de los procesos que se estan no le ayuda a las personas, entonces si existe un
implementando en la institucion? problema la falta de ética, valores y normas.
claro que si, y que como Educacién Inicial estamos muy | Por supuesto, si cada jefe de area atreves de las
dispuesto a implementarla, no solo porque se necesite principales coordinaciones la aplicaran para mejorar la
aqui, también a nivel de DDE, comenzando con los atencion, la calidad, el tiempo y los recursos
1 manuales que quiza existan pero que estan obsoletos administrativos, el usuario tendria mas oportunidad de

¢Es factible a su criterio el realizar la
reingenieria de procesos en su area de
trabajo?

Sies necesario, en las organizaciones es necesario.

expresar sus opiniones que recibieray que se
contratara personal que esté dispuesto a mejora a
colaborar




*Agilidad en los procesos
atencion al usuario
*Pro actividad en los procesos

*Mejor

Primeramente el beneficio hacia nuestros empleados,
mejor atencion al usuario,mejores resultados, los
procedimientos seran mas cortos, y esto se vera reflejado

Como institucion pablica, creo que tendriamos muchos
beneficios porque los procesos mejorarian, tendriamos
mayor respuesta ante cualquier cambio que sufrieran

12 en la atencion que el usuario recibiray que seran ellos  |estos, el usuario tendria mayor satisfaccion, seriamos
¢Qué beneficios se obtendrian con la mismos que brindaran un mejor trato a la poblacién una institucion lider y pionera en acciones tan
aplicacion de la reingenieria en su area o estudiantil en los Centros Escolares. figurosos que el MINED central requiera.
departamento?

Lo ideal seria que se haga el estudio de todos los Formar un area de atencion o de informacion al usuario  |Creemos que una de la formas nuevas que se pueden
procesos porque todos son importantes y sitodos para que este tenga la oportunidad de conocer donde disefiar es la motivacion hacia el empleados, tener
¢Que nuevas formas de trabajo se pueden|caminamos a un mismo objetivo se garantiza el éxito del ~ [debe ir o como puede hacer para gestionar un tramite, reuniones al menos cada 15 dias y que el jefe o

13 disefiar para mejorar la ejecucion de los|trabajo, resultados satisfactorios y por ende optimizacién |crear un buzon de sugerencias o de quejas si el usuario a |coordinador conozca si existe una debilidad en el
procesos administrativos para optimizar el|del desempefio y la calidad de atencion al usuario. recibido algin maltrato verbal por parte de los empleados, |empleado para desempefiar su trabajo, y tratar de
desempefio de cada coordinacion? un software para los distintos procesos que realiza la mejorarlas o saber si los objetivos se estan

DDE cumpliendo.
¢ Si el area bajo su cargo realizard|Para nada sies para mejorar no importa No, tendriamos inconveniente nitemor al cambio, porque |No tendriamos ningun temor al cambio, auque las
cambios en la forma de trabajo actual este vendria a beneficiar tanto al empleado como al lineas de trabajo ya vienen dada desde el MINED
¢Tendrian algln inconveniente en usuario, y deberiamos todo los empleados contribuir con |central, estamos sujetos desde las jefaturas quienes

14 |modificar los procedimientos y cémo la adaptacion a través de una disciplina laboral son los responsables de generar el cambio en conjunto
contribuiia.  a la  adaptacion e con las unidades de trabajo.
implementacion de los mismos en las
diferentes coordinaciones?

Siseria importante porque se estaria buscando Si, porque si un proceso involucra a un empleado el Por supuesto, para mejorar cada uno de ellos y

15 ¢Se podria aplicar la reingenie_riz_a mas de|constantemente como mejorar la formas de hacer nuestros | proceso sufriria cambios hasta llegarse a cumplir con el [simplificar para que el usuario se sienta satisfecho y
una vez en los procesos administrativos|trahajo mas facil, agil y con calidad logro de los objetivos. que la institucion tuviera mejor cara ante las demas que
del &rea bajo su responsabilidad? representa el MINED

Claro asi es, los haria mas agiles y el desempefio de la Si, porque contribuira a la mejora continua en tiempo en  [pienso que si, porque este tendria mayor impacto en la
¢la  aplicacion de la  reingenieria|coordinacion seria mas eficiente y mas faciles y brindar ~ [calidad en el mejor uso de los recursos y que el empleado |atencion que se le brindara al usuario y el servidor

16 |simplificaria los procesos administrativos |mejor atencién al usuario. sea capaz de realizar las tareas asignadas sin muchas pablico estarfa en una momento de creer que su trabajo
en las diferentes coordinaciones bajo su complicaciones se ve reflejado en la efectividad que este tendria en los
responsabilidad? Procesos.

Conmigo es primera vez, no se sies otras areas sihabra  |Si, en cuanto a infragstructura, procedimientos mas cortos | Tenemos conocimiento que existe un comité de mejora,
¢Actualmente existen acciones de mejora|aplicado un estudio similar. y més sencillos, prueba de ello es la cracion de espacios  [que se esta mejorando en infraestructura mejor clima

17 |que se estén ejecutando para simplificar para el desarrollo de los nifios en primera infancia, los  |institucional en cuanto al aprovechamiento de

los procesos de la  Direccion
Departamental de Educacion? ;Cuales?

procesos de escalafon se hacen en tiempos mas cortos u
0tros procesos.

espacios, re acodamientos de puestos, pero en cuanto
a los procesos no existen.

Fuente: Elaborado por el Grupo Investigador




ANEXO 3

ANALISIS Y TABULACION DE
CUESTIONARIO DIRIGIDO A
EMPLEADOS DE LA DIRECCION
DEPARTAMENTAL DE EDUCACION



ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS
DATOS GENERALES

1. Género
Objetivo:

Identificar que geénero predomina en los empleados administrativos de la Direccion
Departamental de Educacion.

Tabulacion:
GENERO |FRECUENCIA |PORCENTAJE
Masculino 28 47%
Femenino 31 53%
TOTAL 59 100%
Graéfico:
SEXO

H Masculino

H Femenino

Interpretacion:

Al analizar los resultados demuestran que las encuestas fueron aplicadas en su mayoria a
mujeres, sin embargo la diferencia es relativamente pequefia con los hombres que

colaboraron para poder obtener informacion que contribuyo a la investigacion.



DATOS GENERALES

2. Edad

Objetivo:
Conocer el rango de edades mas representativo de los empleados administrativos de la
Direccion Departamental de Educacion.

Tabulacion:
EDAD FRECUENCIA |PORCENTAJE
22 a 40 15 25%
41 a55 30 51%
56 a 65 14 24%
TOTAL 59 100%
Gréfico:
EDAD
22 a40
H4la55
56 a 65

Interpretacion:

La mayoria del personal de la institucion oscila en las edades de cuarenta y uno a
cincuenta y cinco afios lo que indica que son adultos que cuentan con amplios periodos
de trabajo y han adquirido una mayor experiencia en el quehacer de la Direccién

Departamental de Educacion.



DATOS GENERALES
3. Tiempo de Trabajo
Objetivo:

Conocer la cantidad de afios que el empleado lleva de laborar en la Direccion
Departamental de Educacion

Tabulacion:
TIEMPO DE
TRABAJO FRECUENCIA | PORCENTAJE
1-15 afios 14 24%
16-30 afios 25 42%
310 mas 20 34%
TOTAL 59 100%
Grafico:

TIEMPO DE TRABAJO

W 1-15 afios
H 16-30 afios

316 mas

Interpretacion:

Los resultados obtenidos muestran que dentro de la Direccion departamental de

Educacién hay estabilidad laboral administrativa; ya que la mayoria de empleados tiene
16 aflos en adelante de estar en la institucion ; Ademas se puede observar que son bajos
los porcentajes de empleados que tienen menos de 15 afios de trabajar. Esto demuestra

que existen pocas contrataciones nuevas.



DATOS GENERALES
4. Nivel Académico
Objetivo:

Identificar la preparacion profesional de los empleados de la Direccion Departamental
de Educacion.

Tabulacion:
NIVEL
ACADEMICO FRECUENCIA | PORCENTAJE
Universitario 22 37%
Técnico 6 10%
Bachiller 27 46%
Otros 4 7%
TOTAL 59 100%
Grafico:
NIVEL ACADEMICO

7%

W Universitario
M Técnico
Bachiller

| Otros

Interpretacion:

La distribucion de la totalidad de encuestados muestra que en su mayoria los empleados
de la institucion tienen nivel de educacion bachiller, sequido de universitario y otros en
un menor porcentaje técnicos u otros, lo que indica que los empleados que han cursado
estudios de bachiller los que desempefiar con mayor eficiencia su trabajo y con mas

capacidad para ofrecer un mejor servicio al usuario.



DATOS DE CONTENIDO

PREGUNTA 1

¢Existen manuales de procesos que pueda consultar para conocer y facilitar el
desempefio de sus funciones?

Objetivo:
Indagar si la institucion y el empleado cuenta con manuales de procesos como medio de
consulta para facilitar el desempefio del personal.

Tabulacion:
ALTERNATIVAS | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Si 28 47%
No 30 51%
Sin Responder 1 2%
TOTAL 59 100%
Grafico:

M Si
HNo

i Sin Responder

Interpretacion:

Existe una indecision entre los empleados que afirman contar con manuales de procesos
los cuales en su mayoria pertenecen a areas administrativas y aquellos que laboran en
areas técnicas manifiestan no contar con los mismos, generando la duda si realmente
existen y si el uso es el efectivo en cada coordinacion; conocer el proposito general de
sus funciones y los limites de las actividades a realizar motiva a los empleados a pensar

y actuar de forma distinta, no solo una vez al afio sino todos los dias.



PREGUNTA 2

¢Ayudaria a realizar mejor sus funciones el disponer de un instrumento que explique
graficamente a quien acudir en el momento oportuno al realizar sus funciones?

Objetivo:
Determinar la necesidad de contar con diagramas de flujos de procesos para optimizar el
desempefio de las funciones del personal administrativo de la institucion.

Tabulacion:
ALTERNATIVAS | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Si 42 71%
No 2 3%
Posiblemente 12 20%
Sin responder 3 5%
TOTAL 59 100%
Gréfico:

HSi HENo HPosiblemente HSinresponder

5%

4%

Interpretacion:

Contar con diagramas de flujos de procesos administrativos bajo la percepcion de los
empleados seria util, para saber a quién recurrir al desempefiar sus funciones,
permitiendo la puesta en comin de conocimientos individuales sobre un proceso,
facilitando la comprension global del mismo y a su vez contribuiria al proceso de

induccion de nuevas contrataciones.



PREGUNTA 3

¢Cuentan con un equipo informético que facilite realizar sus funciones en el menor
tiempo posible?

Objetivo:
Indagar si el empleado cuenta con los recursos tecnoldgicos necesarios para el
desempefio de sus funciones con efectividad.

Tabulacion:
ALTERNATIVAS | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Si 46 78%
No 12 20%
Sin Responder 1 2%
TOTAL 59 100%
Gréfico:

2%

MSi
HNo

ki Sin Responder

Interpretacion:

El personal dispone de las herramientas informaticas basicas para realizar su trabajo lo
que contribuye a optimizar su desempefio, ademas ofrece una importante y notable
satisfaccion, debido a su facilidad de uso y su acceso constante, que puede resultar en
que los empleados logren alcanzar los objetivos planteados por la institucion; sin
embargo es importante analizar qué mejoras 0 actualizaciones necesitan para ser

posteriormente adquiridas.



PREGUNTA 4

¢ldentifica usted algin problema en cdmo se realizan los procesos administrativos en su
unidad?

Objetivo:
Evaluar si los procesos administrativos actuales cumplen las expectativas del personal
administrativo y cuales problemas presentan en su ejecucion.

Tabulacion:
ALTERNATIVAS | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Si 24 41%
No 31 53%
Sin Responder 4 7%
TOTAL 59 100%
Gréfico:

7%

MSi
E No

kd Sin Responder

Interpretacion:

Més de la mitad de los empleados que labora en la institucion mencioné que dentro de
su unidad no existen inconvenientes en el desarrollo de los procesos administrativos
implementados; en contraparte existe un porcentaje considerable que expresa la
existencia de problemas, por lo cual es importante indagar en cuales unidades se estan
presentando para plantear alternativas de solucién a los mismos para lograr la

efectividad en sus funciones.



PREGUNTA5

¢Dentro de la Direccién Departamental de Educacion se realizan evaluaciones del
desempefio?

Objetivo:
Conocer si se evalla el desempefio del personal y que mecanismos utilizan para ello.

Tabulacion:
ALTERNATIVAS | FRECUENCIA |PORCENTAJE
Si 30 51%
No 27 46%
Sin Responder 2 3%
TOTAL 59 100%
Gréfico:

3%

| Si
H No

il Sin Responder

Interpretacion:

Existe incertidumbre en la aplicacion afectiva del mecanismo de evaluacion o la
inexistencia de este ya que un poco mas de la mitad de los empleados afirman que se
evalla el desempefio para comprobar el grado de cumplimiento de los objetivos
propuestos a nivel individual y la diferencia manifiesta lo contrario; lo cual abre la
posibilidad de disefiar un nuevo instrumento para ser implementado que promueva el

estimulo a la mayor productividad del recurso humano.



PREGUNTA 6

¢Considera que los procesos administrativo actuales realizados requieren de muchas
etapas antes de obtener el resultado final?

Objetivo:
Evaluar si los procesos administrativos actuales realizados requieren de muchas etapas
antes de obtener el resultado final

Tabulacion:
ALTERNATIVAS |FRECUENCIA |PORCENTAJE
Si 25 42%
No 30 51%
Sin Responder 4 7%
TOTAL 59 100%
Gréfico:

M Si
H No

k4 Sin Responder

Interpretacion:

Los procesos administrativos implementados en la Direccion Departamental de
Educacién en su mayoria se realizan de forma agil; no obstante un namero considerable
menciono que se requieren de muchas etapas para llegar a un resultado, por lo cual se
vuelve factible el redisefio de nuevas metodologias de trabajo que contribuya a mejorar

los tiempos de respuesta en la atencion a los usuarios.



PREGUNTA 7

¢Realizar una nueva metodologia de trabajo en el area donde labora, al momento de

ejecutar sus funciones seria?

Objetivo:

Descubrir el nivel de aceptacion o rechazo de los empleados ante una propuesta de

nuevas metodologias de trabajo para optimizar su desempefio.

Tabulacion:
ALTERNATIVAS |FRECUENCIA |PORCENTAIJE
Favorable 52 88%
Desfavorable 0%
Indiferente 8%
Sin Responder 3%
TOTAL 59 100%
Gréfico:
0% 9% 3%
H Favorable

H Desfavorable
i Indiferente

M Sin Responder

Interpretacion:

Los empleados de la Direccion Departamental de Educacion consideran que proponer
nuevas metodologias de trabajo que se realicen a mediano o largo plazo seria favorable
para el desempefio de sus funciones y asi optimizar el desempefio del personal que
permita visualizar la calidad de la operacion desarrollada por los empleados, y en

consecuencia hacer aportes o mejoras en 1os mismos.



PREGUNTA 8
¢ De realizarse cambios en la forma de hacer el trabajo? ¢Cuél seria su actitud hacia los

mismos?

Objetivo:
Descubrir si el personal administrativo de la institucion estaria dispuesto a implementar
los cambios propuestos.

Tabulacion:
ALTERNATIVAS FRECUENCIA |PORCENTAJE
Indiferente 0 0%
Colaborar con la Implementacién 53 90%
Rechazo ante los cambios 4 7%
Sin responder 2 3%
TOTAL 59 100%
Grafico:
7% 3% 0% M Indiferente

M Colaborar con la
Implementacion

i Rechazo ante los
cambios

M Sin responder

Interpretacion:

Los empleados manifiestan estar con la disposicion de colaborar con la implementacion
de cambios en los procesos de trabajo lo cual resulta favorable ya que para poder
implementarse con éxito y sostenerse en el tiempo, es fundamental tener en cuenta el
factor humano, las personas deben confiar, estar motivadas y capacitadas, ya que el

cambio es un proceso muy duro, tanto a nivel personal como organizacional.



PREGUNTA 9
¢A su criterio qué efectos tendra realizar cambios en los procesos administrativos
existentes?

Objetivo:
Conocer la percepcion del empleado sobre los efectos que se obtendrian con un cambio
en su metodologia de trabajo actual.

Tabulacion:
ALTERNATIVAS |FRECUENCIA |PORCENTAJE
Positivos 46 78%
Negativos 1 2%
Seguiria Igual 6 10%
Indiferente 4 7%
Sin responder 2 3%
TOTAL 59 100%
Grafico:
7% 3% .
M Positivos
2% H Negativos

kd Seguiria lgual
M Indiferente

i Sin responder

Interpretacion:

Los cambios en los procesos administrativos existentes seran positivos manifiestan los
empleados ya que un proceso de cambio ocurre de forma eficiente si todos estan
comprometidos con él esto abarca todas las actividades dirigidas a ayudar a la
institucion, para que se adopten nuevas tecnologias y formas de hacer sus funciones que
contribuyan a mejorar el desempefio laboral y mejorar la calidad de los servicios que

prestan a los usuarios.



PREGUNTA 10

¢Recibe formacion continua que rapidamente tiene utilidad en

los procesos

administrativos que usted realiza en la Direccion Departamental de Educacion?

Objetivo:

Descubrir si la institucion capacita periodicamente a su personal sobre la forma mas
efectiva de realizas sus funciones para optimizar su desempefio.

Tabulacion:
ALTERNATIVAS |FRECUENCIA |PORCENTAJE
Si 13 22%
No 24 41%
Algunas veces 21 36%
Sin Responder 1 2%
TOTAL 59 100%
Gréfico:
2%
M Si
H No

id Algunas veces

M Sin Responder

Interpretacion:

Los empleados manifiestan que no son constantes las oportunidades de formacion como:

diplomados y capacitaciones del trabajador para la toma de decisiones y resolucion de

problemas en su puesto de trabajo; Utiles en los procesos administrativos, por lo cual se

vuelve necesario realizar planes que se ejecuten en tal tematica para contribuir a la

optimizacion del desempefio de los mismos, mejorando la integracion del trabajador a la

institucion y la igualdad de oportunidades.



PREGUNTA 11

¢Estaria de acuerdo que la Direccion Departamental evaluara los procesos
administrativos a fin de comprobar el grado de efectividad en el personal?

Objetivo:
Indagar en la necesidad de analizar los procesos administrativos por medio de la
evaluacion de los mismos para proponer los cambios.

Tabulacion:
ALTERNATIVAS |FRECUENCIA |PORCENTAJE
Si 53 90%
No 4 %
Sin Responder 2 3%
TOTAL 59 100%
Grafico:
7% 3%
HSi
H No

i Sin Responder

Interpretacion:

Casi la totalidad del personal de la institucion menciond estar de acuerdo con la
evaluacion de los procesos administrativos y una minima proporcion considera no
implementarse; sin embargo los empleados muestran interés ante la innovacién y
actualizacion de un instrumento de evaluacion que contribuira a optimizar el desempefio

y brindar atencién de calidad al usuario alcanzando la efectividad.



PREGUNTA 12

¢Considera usted que la Direccion Departamental es flexible y esta preparada para
cambios en sus procesos, adaptandose rapidamente e incorporando técnicas y buenas
practicas para el desarrollo facilmente de sus actividades?

Objetivo:
Analizar la factibilidad de la institucion para implementar la propuesta de aplicacion de
cambios en sus procesos implementados.

Tabulacion:
ALTERNATIVAS |FRECUENCIA |PORCENTAJE
Si 25 42%
No 9 15%
Posiblemente 22 37%
Sin Responder 3 5%
TOTAL 59 100%
Gréfico:

5%

M Si
HNo
i Posiblemente

M Sin Responder

Interpretacion:

El personal de la Direccion Departamental de Educacion manifestd estar preparada para
enfrentar los cambios que se propongan a partir del analisis de procesos; sin embargo
una minima proporcion opina lo opuesto mostrando cierta resistencia a ellos, esto
posiblemente por dificultad para adaptarse a nuevas formar de trabajo pese a que ello
garantice la optimizacién de su desempefio, esto es altamente influenciado por la

percepcién de las personas, en relacion a la forma en que ese cambio las afectara.



PREGUNTA 13

¢Que consideraria usted que se busca cuando se habla de reingenieria en los procesos
administrativos?

Objetivo:
Conocer cual es el objetivo segun los empleados de la institucion que persigue la
reingenieria de procesos administrativos.

Tabulacion:
ALTERNATIVAS FRECUENCIA | PORCENTAJE
Medir los procesos actuales 13 22%
Determinar controles 6ptimos 14 24%
Toma de decisiones rapidas 14 24%
Logro de objetivos 20 34%
Mas trabajo 10 17%
Todas las anteriores 13 22%
Sin responder 3 5%
N=59
Gréfico:
25 .
B Medir los procesos
20 actuales
B Determinar controles
15 Optimos
10 B Toma de desiciones
rapidas
5 M Logro de objetivos
0

B M3s trabajo

FRECUENCIA

Interpretacion:

Para el personal de la Direccion Departamental de Educacién la reingenieria busca
principalmente el logro de los objetivos no obstante contribuye también a determinar
controles dptimos que conducen al logro de objetivos por lo tanto no se limitan a un solo
propdsito, ya que existe una conciencia y conocimiento de los beneficios que obtendria

la institucion con la aplicacién de reingenieria de procesos.



PREGUNTA 14
¢ Considera importante que se realice un redisefio de los procesos en su lugar de trabajo?
Objetivo:

Determinar la importancia que tiene para los empleados la aplicacion de reingenieria de
procesos administrativos en sus areas de trabajo y en la institucion en general.

Tabulacion:
ALTERNATIVAS |FRECUENCIA |PORCENTAJE
Si 41 69%
No 6 10%
Indiferente 11 19%
Sin Responder 1 2%
TOTAL 59 100%
Gréfico:

2%

Wi
10%  No

il Indiferente

M Sin Responder

Interpretacion:

Mas de la mitad de los empleados expresaron que llevar a cabo el redisefio de procesos
en su lugar de trabajo es importante ya que se organiza la empresa para lograr todas las
metas, conseguir determinados objetivos del modo maés eficiente que contribuira a
agilizar sus funciones y brindar mejores servicios a los usuarios; alcanzando consigo la

optimizacion y efectividad en el desempefio.



PREGUNTA 15

¢Cree usted que la Reingenieria se podria poner en practica en la Direccion
Departamental?

Objetivo:
Conocer a partir del punto de vista de los empleados si es posible llevarse a cabo la
aplicacion de la reingenieria de procesos administrativos en la institucion.

Tabulacion:
ALTERNATIVAS |FRECUENCIA |PORCENTAJE
Si 46 78%
No 7 12%
Sin Responder 6 10%
TOTAL 59 100%
Gréfico:

10%

M Si
HNo

i Sin Responder

Interpretacion:

La mayor parte del personal de la Direccion Departamental de Educacién considera que
la reingenieria de procesos se puede poner en practica en la institucion lo cual es
favorable para su aplicacion mostrando una disposicion a implementar nuevas
metodologias y hacer su mejor esfuerzo para lograr el éxito; reduciendo tiempos de

respuesta y mejorando la calidad de servicios al usuario



PREGUNTA 16
¢Qué ventaja considera usted que se obtendria al desarrollar una reingenieria de

procesos administrativos en la Direccion Departamental de Educacion?

Objetivo:
Indagar segun el punto de vista de los empleados que beneficios obtendrian con la
aplicacion de la reingenieria de procesos administrativos para optimizar su desempefio.

Tabulacion:
ALTERNATIVAS FRECUENCIA | PORCENTAJE
Agilizar los procesos administrativos 20 34%
Medir los procesos existentes 10 17%
Ayudar a crear mucho mas rapido un mejor
sistema de trabajo 23 39%
Disminuir costo, tiempo y recursos 15 25%
Todas las anteriores 6 10%
Sin responder 4 7%
n=59
Gréfico:
25 25 eye
H Agilizar los procesos
20 administrativos
B Medir los procesos
15 - existentes
1 m Crear mejor sistema
10 - 0 mas rapido
W Disminuir costo,
5 | tiempo y recursos
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FRECUENCIA

Interpretacion:

Segun la percepcion del personal de la Direccion Departamental de Educacion las
ventajas que se obtendrian con la reingenieria de procesos es crear sistemas mas rapidos
para agilizar los procesos administrativos, y disminuir costos, tiempos y recursos; €s
decir, son maltiples utilidades y beneficios a obtener con una nueva forma de trabajo por

ello la reingenieria de procesos se vuelve factible implementarse en la institucion.



PREGUNTA 17
¢Usted recomendaria que se utilice la reingenieria en los procesos administrativos de la

Direccion Departamental?

Objetivo:

Identificar la relevancia que tendria el llevarse a cabo el estudio de reingenieria de
procesos administrativos en la institucion para considerar su implementacién a mediano
plazo.

Tabulacion:
ALTERNATIVAS | FRECUENCIA |PORCENTAJE
Si 46 78%
No 6 10%
Sin Responder 7 12%
TOTAL 59 100%
Gréfico:

12%

M Si
H No

i Sin Responder

Interpretacion:

La mayoria del personal de la Direccién Departamental de Educacion recomienda el uso
de reingenieria de procesos administrativos lo que refleja una necesidad de cambio en la
institucion en general y areas especificas dando asi la pauta para llevarse a cabo el
estudio de los procesos y al conocer la disposicion del personal en aplicar nueva forma

de trabajo optimizara su desempefio.



PREGUNTA 18

¢Cudles considera usted que son los tipos de cambio que ocurren cuando hay

Reingenieria?

Objetivo:
Analizar qué cambios identifican

los empleados como

implementacion de la reingenieria de procesos administrativos.

importantes con la

Tabulacion:
ALTERNATIVAS FCUENCIA | PORCENTAJE
Cambian las unidades de trabajo de departamento funcionales 17 29%
Las acciones cambian de tareas simples a trabajo multidimensional 20 34%
El papel del empleado cambian de controlado a facultado 23 39%
Los coordinadores cambian de supervisar a entrenar 14 24%
Sin responder 9 15%
n=59
Gréfico:
25 . .
B Cambian las unidades de
trabajo de departamento
20 - funcionales
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15 - tareas simples a trabajo
multidimencional
10 - El papel del empleado
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FRECUENCIA

Interpretacion:

El cambio que se obtendria con la reingenieria de procesos en la institucién bajo el punto
de vista del personal es que el papel del empleado cambiaria de controlado a facultado;
es decir, pasar de dirigir al personal a conceder atribuciones y derechos en el desempefio
de sus funciones las cuales a su vez cambian de ser tareas simples a trabajo
multidimensional; es decir, comparten con sus colegas de equipo, la responsabilidad
conjunta del rendimiento del proceso total, no solo de una pequefia parte de él.



PREGUNTA 19

¢La reingenieria de procesos permitira la optimizacion de los recursos que dispone la
Direccion Departamental para minimizar los costos y elevar el nivel de efectividad en
los procedimientos administrativos?

Objetivo:
Determinar si los empleados de la institucion conocen la relacion existente entre la
reingenieria de procesos administrativos, desempefio, recursos y costos.

Tabulacion:
ALTERNATIVAS | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Si 46 78%
No 6 10%
Sin Responder 7 12%
TOTAL 59 100%
Gréfico:

12%
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Interpretacion:

Casi la totalidad de los empleados afirman que la reingenieria de procesos permitira la
optimizacion de los recursos de la institucién; es decir, encontrar la mejor forma de
realizar sus funciones de la mano de eficiencia en la reduccién de los mismos y la
eficacia en el logro de objetivos con buenos resultados lo que disminuira los costos y
aumentara la efectividad en los procesos al brindar mejores servicios a los usuarios.



PREGUNTA 20

¢Qué factores influyen o deben considerarse a la hora de redisefiar los procesos en la
Direccion Departamental de Educacion?

Objetivo:
Identificar segun los empleados que factor es mas representativo al momento de realizar
un estudio de reingenieria de procesos administrativos en la institucion.

Tabulacion:

ALTERNATIVAS| FRECUENCIA | PORCENTAJE
Costos 18 31%
Tiempo 20 34%
Calidad 25 42%
Otros 12 20%

Sin responder 4 7%
n=59
Grafico:
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Interpretacion:

El factor mas influyente en el redisefio de procesos es la calidad ya que el fin Gltimo de
la institucion es brindar excelente servicios al usuario al solventar sus necesidades e
inquietudes, es por ello que a partir de la reingenieria de procesos se pretende alcanzar
altos niveles de calidad tomando en cuenta a su vez los factores tiempo y costo en
funcién de optimizar el desempefio del personal



PREGUNTA 21

¢Cree usted que el trabajo de reingenieria debera tener como meta mejorar y cambiar los
procesos no solo en una unidad de trabajo, sino en toda la Direccién Departamental?

Objetivo:
Analizar si para el empleado se debe realizar la reingenieria en su unidad de trabajo o en
toda la institucion para obtener resultados més efectivos.

Tabulacion:
ALTERNATIVAS |FRECUENCIA |PORCENTAJE
Si 50 85%
No 6 10%
Sin Responder 3 5%
TOTAL 59 100%
Grafico:

5%

10%

M Si
H No

ki Sin Responder

Interpretacion:

El personal de la Direccion Departamental de Educacion considera que la reingenieria
de procesos administrativos debe implementarse en toda la institucién para que sus
resultados sean mas efectivos y no tratar areas o coordinaciones de manera aislada, ya
que el trabajo en conjunto e interrelacionado facilita y garantiza la optimizacion del

desempefio del personal y de la institucion en su totalidad.



ANEXO 4

SISTEMAS INFORMATICOS
IMPLEMENTADOS
ACTUALMENTE POR LA
DIRECCION DEPARTAMENTAL
DE EDUCACION



Nombre del . . g . ) o r
N° 0. bre de Unidad que lo utiliza Funcion del Sistema Tipo de Conexion Softwarre a
Sistema Instalar
Modalades, Liquidaciones, Slst'ema de mforrrpmon que ayu.da ala recolgcuon, .reglstro }/'control de la informacion gen'erada por las ' .
1 |SMAEL L . Entidades Educativas y las Oficinas que gestionan dichas actividades de apoyo a las modalidades ( Cliente - Servidor NA
Administracion y Pagaduria - ! ) .
Legalizacion de Modalidades, Transferencias de Fondos y Actividades de Control y Apoyo).
2 b;qntggauo de Liquidaciones y Modalidades Liquidar los Bonos asignados anualmente a los C.E. Cliente - Servidor NA
3 |ARANDA Informética Pretende llevar un control de las actividades realizadas en el &rea de informatica. Web NA
4 [SAE - Activo Fijo  |Activo Fijo y Centros Escolares  [Lleva control de los Bienes de la DDE San Salvador y sus respectivos C.E. Web NA
Pretende proporcionar a través de Internet un mecanismo para que los CE puedan ingresar la
L informacidn de los alumnos que se ha matriculado en sus respectivos CE. La validacion de la
5 |SAE-NIE Acreditacion . . . ; L p . Web Oracle 10g
informacion en el sistema permitira realizar dos cosas: Cumplir con el requisito de reportar al MINED la
matricula y asignar un cdigo a los estudiantes que ingresen al sistema
. : Pretende proporcionar a través de Internet un mecanismo para que los CE puedan ingresar la
Sistema de Registro . L, i . -
. informacion de los alumnos que se ha matriculado en sus respectivos CE. La validacion de la
de Matricula de o . iy . o i iy
6 Educacion Media - Acreditacion informacion en el sistema permitiré realizar tres cosas: Cumplir con el requisito de reportar al MINED la [Web NA
SIRAI matricula, asignar un codigo a los estudiantes que ingresen al sistema y llevar un control de registro de
notas
Instrumento de Recoleccion de informacion sobre el consumo de Alimentos en los CE. Se realiza
7 |PASE Alimentos Control de Asistencia y consumo del periodo, Control de bodega e Informe del periodo. La Web NA
responsabilidad es del envi6 de esta informacion es del Director del C.E.
Pretende Facilitar y mejorar los procesos de las Unidades de Desarrollo Humano. El sisterma cuenta con Conexion a Escritorio
8 |SIRH Desarrollo Humano los modulos de: Control de Asistencia, emision de Planillas, Administracion de Personal y Generacion Rermoto NA
de Constancias.
9 |SLGMINED Pacpiur Elaborar la liquidacion de gastos ejecutados mensualmente por las pagadurias, asi como las opciones de Clente-Senvidor Orack 10g

revision y validacion de la liquidacion en contabilidad.




ANEXO 5

REQUERIMIENTOS DE SISTEMAS
INFORMATICOS



From: nancy agutlera@mined gob.sv
To: julioh_cortez/@hotmail com

CC: raul hernandez(@mined.gob.sv
Date: Wed, 2 Sep 2015 11:40:33 -0600

Subject: RE: ayudita
Actualmente en la DDE San Salvador estan en funcion los sistemas que se muestran en el

archivo adjunto.

En cuanto a Sistemas a implementar le podria sugerir lo siguiente:

Logistica: Sistema de control de Bodega y uno de Control de combustible.

Desarrollo Humano: Sistema de control de Permisos y Licencias de Personal Docente.

Esos son los que le podria sugerir, en cuanto al software a ufilizar para implementar estos
sistemas tiene que ser libre, ya que la DDE San Salvador no cuenta con licencias de ningun
tipo para desarrollo de sistemas.

En espera de que esta informacion sea de utilidad,

Atte,




ANEXO 6

COTIZACION DE SISTEMAS
INFORMATICOS A IMPLEMENTAR



TECNISV SOLUCIONES INFORMATICAS

SERVICIO TECNICO GENERAL - DISENO GRAFICO — DISENO WEB — SOCIAL MEDIA

SAN SALVADOR, SEPTIEMBRE DE 2015

A quien corresponda:

A continuacion se le cotiza la posibilidad de implementar un sistema de control
de bodega e inventario, las posibilidades de implementar este tipo de sistema
son muchas, la cual esta sujeta a una serie de factores tanto a nivel econémico,
como a nivel técnico.

Se comprende la necesidad de implementar un software que sea con licencia
GNU, de libre distribucion, para poder lograr ese objetivo presentamos los

siguientes sistemas:

SECOMET: es un pequefio y sencillo sistema, pero practico y funcional, gratuito,
disefiado para para llevar control de los articulos, productos o materiales de una
bodega.

MODULOS FUNCIONALES:

* Registros de materiales o productos

* Registros de entradas

* Registros de salidas

* Registros de proveedores

* Registros de destinatarios de las salidas
* Reportes de existencias

» Kardex de productos

* Reportes de material entregado

REQUISITOS:

* Win 98/Me/NT/2000/XP/2003/Vista/7/8

» Computador con 2 GB de memoria RAM.

* Disco duro con al menos 10 GB y velocidad minima de acceso 7500 RPM.
* Monitor color con resolucion de al menos 1024 x 768 px .



MONICA: Permite controlar el inventario, tener un archivo de clientes,
proveedores, manejar las cuentas, y contabilidad. Puede ser utilizado en
cualquier pais del habla castellana.

REQUISITOS:

« Computador con Windows XP (SP3) 6 versiones siguientes. Recomendamos
computadores con Windows 7 o versiones siguientes.

« Computador con 4 GB de memoria RAM. Disco duro con al menos 10 GB y
velocidad minima de acceso 7500 RPM.

* Monitor color con resolucion de al menos 1024 x 768 px .

*En red de computadoras se recomienda velocidad de transmision de 100
Mbits 6 superior.

 Para usar Monica en red, si tiene mas de 3 computadoras la velocidad de su

disco duro debe ser 15.000 RPM.

A pesar del excelente funcionamiento que ofrecen estos sistemas, cuenta con
desventajas que no cumplen al 100% las expectativas del software deseado,
ya que solo permiten llevar registros de inventario mas no registro de
combustible, ademas solo pueden ser ejecutados en plataforma de sistema
operativo WINDOWS y no permite la portabilidad de informacién que es
necesario en estos sistemas de informacion.

La propuesta de nuestra empresa TECNISV SOLUCIONES INFORMATICAS
es la implementacién de un software 100% personalizado que permita a su
empresa llevar el control deseado.

El software a realizar no depende exclusivamente de una sola plataforma de
sistema operativo, ya que seria totalmente libre de ejecucion, se realizaria
bajo el modelo

CLIENTE-SERVIDOR, alojado en la web, lo que da las ventajas siguientes:

« Potabilidad de datos.

* Vista del sistema desde cualquier lugar con acceso a Internet.

» Cbdigo abierto, para modificaciones futuras en el sistema.

* Ejecucion del sistema en todas las plataformas de sistema operativo MAC,
WINDOWS, LINUX.

* Ejecucion del sistema desde teléfonos inteligentes.

* Ejecucion del sistema con varios usuarios a la vez.

* Interfaz grafica personalizada para facilitar los procesos.



INVERSION:

Disefio y desarrollo del sistema personalizado. $ 500.00
Instalacion configuracién del sistema $ 100.00
Capacitacion de personal para uso del sistema. $ 150.00

Total inversion $ 750.00

PRECIO ESPECIAL $
600.00 + IVA.

ATT: Omar Lucero
Téc. Ingeniera de Sistemas Informaticos Teléfono: 7681107

Correo: info.tecnisv@gmail.com TECNISV SOLUCIONES INFORMATICA




ANEXO 7

INSTRUMENTO DE EVALUACION
DEL DESEMPENO 360°



La Direccion Departamental de Educacion para evaluar el desempefio del personal
debera hacer uso del instrumento que a continuacién se presenta a través de un CD que
contiene un documento en formato Excel con los formularios y cuadros para que
faciliten la recopilacion de los datos y el analisis de los mismos; quedando bajo su
criterio implementarla a largo plazo o someterla a analisis para reestructuracion segun

las necesidades de la institucion.

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

/\,
/\/

INSTRUMENTO DE EVALUACION
DEL DESEMPENO 360°



