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Resumen

La presente investigacion tiene como objetivo disefiar e implementar un modelo de gestion
mediante BPM para mejorar los procesos administrativos en la I.E.P. Ricardo Palma de
Chosica. Esta es una de investigacion de tipo exploratorio, con un disefio de investigacion pre-

experimental, teniendo como estudio una muestra de 25 trabajadores.

La I.E.P. Ricardo Palma de Chosica, nace como Institucion Educativa nueva alternativa,
realizando labor importante en bienestar de nuestros estudiantes de Primaria, Secundaria de
Chosica, Con valores y en calidad Educativa acorde con el avance de la Ciencia y Tecnologia
fortaleciendo su identidad, con agentes comprometidos con la educacion de Ricardo Palma.
Fue creada en noviembre del afio 2003, siendo los propietarios EL CONSORCIO AGA S.A.
Vienen trabajando demostrando mucho profesionalismo, dedicacion y carifio por los
estudiantes. El Colegio Ricardo Palma de Chosica brinda servicio en Educacion Primaria y en
Educacion Secundaria, atendiendo las necesidades educativas de 250 alumnos. Contamos con
un aula de Innovacion Pedagdgica con 24 computadoras que permite a los estudiantes utilizar
lo ultimo en la informacion cultural, tecnoldgica e interactiva, y con una infraestructura propia
y moderna. Teniendo como resultados que, en el caso del pretest, el 76.00% de los trabajadores
abordados indicaron un nivel bajo respecto a los procesos administrativos de la I.E.P. Ricardo
Palma de Chosica, mientras que el 20.00% indicaron un nivel medio, 4.00% indicaron un nivel
alto. En el caso del postest, el 4.00% de los trabajadores abordados indicaron un nivel medio
respecto a los procesos administrativos de la I.E.P. Ricardo Palma de Chosica, mientras que el

4.00% indicaron un nivel medio, 92.00% indicaron un nivel alto.

Como conclusién se dio el disefio e implementacion de un modelo de gestion mediante
BPM influye significativamente de los procesos administrativos en la I.E.P. Ricardo Palma de

Chosica, con un error estimado del 2,0002%. De hecho, el personal encuestado paso de



indicar un puntaje inicial de 0.03 a un puntaje final de 83.00, en un rango que llega a los 82

puntos.

Palabras clave: Modelo BPM, procesos administrativos, tiempo de procesamiento,

monitoerio de la comunicacion, control interno.
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Abstract

This research aims to determine how the design and implementation of a management model
through BPM will improve administrative processes in the I.E.P. Ricardo Palma de Chosica.
This is an exploratory research, with a pre-experimental research design, taking as a study a

sample of 25 workers.

The L.E.P. Ricardo Palma de Chosica, was born as a new alternative Educational
Institution, carrying out important work in the welfare of our Primary, Secondary School
students, With values and in Educational quality in accordance with the advancement of
Science and Technology, strengthening their identity, with agents committed to Ricardo
Palma's education. It was created in November of the year 2003, being the owners EL
CONSORCIO AGA S.A. They have been working demonstrating a lot of professionalism,
dedication and affection for the students. Ricardo Palma de Chosica School provides service
in Primary Education and Secondary Education, attending the educational needs of 250
students. We have a Pedagogical Innovation classroom with 24 computers that allows students
to use the latest in cultural, technological and interactive information, and with their own
modern infrastructure. Having as results that, in the case of the pretest, 76.00% of the workers
approached indicated a low level with respect to the administrative processes of the I.E.P.
Ricardo Palma de Chosica, while 20.00% indicated a medium level, 4.00% indicated a high
level. In the case of the posttest, 4.00% of the workers approached indicated a medium level
with respect to the administrative processes of the I.E.P. Ricardo Palma de Chosica, while

4.00% indicated a medium level, 92.00% indicated a high level.
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In conclusion, the design and implementation of a management model through BPM

was significantly influenced by administrative processes in the L.E.P. Ricardo Palma de
Chosica, with an estimated error of 2,0002%. In fact, the personnel surveyed went from

indicating an initial score of 0.03 to a final score of 83.00, in a range that reaches 82 points.

Keywords: BPM model, administrative processes, planning, organization, internal

control.
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Introduccion

La presente investigacion tuvo como objetivo el disefio e implementacion de un modelo
de gestién mediante BPM para mejorar los procesos administrativos en la I.E.P. Ricardo Palma
de Chosica.

En la actualidad las empresas para tener un mejor orden implementan BPM es la
abreviatura de Business Process Management que significa Gestion de Procesos de Negocio.
Es un enfoque de manejo adaptable, desarrollado con el fin de sistematizar y facilitar los
procesos individuales de negocio complejos, dentro y fuera de las empresas. Tiene como
objetivo, traer a colacion la informacion relevante sobre como los procesos se ejecutan de
manera que se puedan hacer mejoras y para que los procesos se puedan manejar, permitiendo
una mejor toma de decisiones y vision de negocios como un todo.

Para el desarrollo de este proyecto se contemplé 4 capitulos que se detallan:

En el capitulo |, identificamos la realidad problematica, los objetivos, la justificacion y
las limitaciones que presenta la investigacion.

En el capitulo I, se menciona los antecedentes internacionales y nacionales queposeen
concordancia con la investigacion planteada, con el fin de brindar veracidad al desarrollo de la
investigacion de la gestion de autoayuda. Se realiza el marco tedrico para mostrar los conceptos
y términos béasicos que se relacionen en la investigacion para lograr un mejor entendimiento del
desarrollo del proyecto.

En el capitulo 111, se lleva a cabo el desarrollo de la metodologia de investigacion para
la realizacion del plan de integracion, el enfoque de la investigacion, alcance del proyecto de la
investigacion, la Operacionalizacion de las variables, hipétesis, tipo de investigacion, disefio de

investigacion, metodologia de la solucion tecnologica, poblacion y muestra, por ultimo las



técnicas e instrumentos de recoleccion de datos que serviré para el planteamiento y afirmacion
de la hipdtesis general y las hipotesis especificas planteadas.

En el capitulo 1V, se muestran los resultados alcanzados durante el andlisis, los
mencionados resultados se logran obtener al realizar las pruebas de la hipétesis y culminan con
las discusiones de los resultados de los tesistas mencionados en los antecedentes. Por ultimo,
se presentan las conclusiones y sugerencias para el proyecto, también se adjunta los apéndices
y documentos relacionados al proyecto.

Como resultado de la presente investigacion se obtuvo una mejora, el tiempo de
procesamiento de los procesos administrativos, el monitoreo de la comunicacion de los procesos

administrativos y el control interno de los procesos administrativos de la I.E.P. Ricardo Palma.



Capitulo I: Problema de la investigacion

1.1. Descripcion de la realidad problematica
En la actualidad las empresas para tener un mejor orden implementan BPM es la abreviatura de
Business Process Management que significa Gestion de Procesos de Negocio. Es un enfoque
de manejo adaptable, desarrollado con el fin de sistematizar y facilitar los procesos individuales
de negocio complejos, dentro y fuera de las empresas. Tiene como objetivo, traer a colacion la
informacion relevante sobre cémo los procesos se ejecutan de manera que se puedan hacer
mejoras y para que los procesos se puedan manejar, permitiendo una mejor toma de decisiones
y vision de negocios como un todo.

La I.LE.P. RICARDO PALMA DE CHOSICA, ubicado en la Avenida Trujillo Norte N°
523, Moyopampa, trabajan para una formacion integral, capacitando a sus alumnos para que
logren sus objetivos de ingreso a las instituciones Superiores y la educacién es integral no solo
para ingresar, sino para desarrollar como persona. La I.E.P. tiene dificultades en la estrategia
educativa y administrativa, por lo que no proveen de soluciones antes los problemas, no cuentan
con un cronograma de actividades ya que no tiene la informacién a la mano se dificulta el
monitoreo de la comunicacién del I.E.P.

En la institucion tienen problemas en el control interno ya que no cuentan con una lista

de cumplimiento de las funciones y no se puede recopilar informacion, los trabajadores no

conocen bien sus funciones ya que no cuentan con un programa de capacitaciones, nise brinda
guias de trabajos. Con la implementacion del BPM tine la ventaja de mejorar losprocesos, que
permite que las organizaciones sean mas eficientes, mas firmes y mas capaces de realizar
cambios que aquellas con enfoque funcional, con el enfoque tradicional de la gestion jerarquica.

Innovacion, flexibilidad e integracion con la tecnologia. BPM se concentra en alcanzar

los objetivos de las organizaciones, ya sean grandes o pequefias, por medio de mejoras, gestion



y control de los métodos, conocimiento, técnicas y herramientas, para analizar, modelar,

publicar, optimizar y controlar los procesos que involucran recursos humanos, aplicaciones,

documentos y otras fuentes de informacion.
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Se observa en la figura 2 el diagrama de Ishikawa, donde se coloca las causas que genera la
demora en los procesos administrativos, hay una falta de control interno por lo que no se llega
a cumplir las funciones, no se puede recopilar la informacion, teniendo problemas en la
interaccion con las demas areas generando falta capacitaciones al personal y falta de guias de
trabajo. En el tiempo de procesamiento hay falta de estrategias al proveer soluciones, en el
monitoreo de la comunicacion no se analiza la informaciéon porque no hay detalle de las

actividades.



DISENO E IMPLEMENTACION DE UN MODELO DE GESTION MEDIANTE BPM PARA
MEJORAR LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS EN LA |.E.P. RICARDO PALMA DE CHOSICA

of
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Disefiar e implementar un modelo de gestién
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Figura 3. Diagrama de analisis de negocio Canvas

Se observa en la figura 3 el diagrama de CANVAS, donde se coloca la problematica del presente proyecto de investigacién: baja de interaccion,
falta de tiempo de procesamiento, falta de monitoerio de la comunicacion y la falta de control de los procesos administrativos, con ello se da un

mejor entendimiento al proyecto realizado, se piensa afrontar con la implementacion de un modelo de gestion mediante BPM.



1.2. Planteamiento del problema
1.2.1 Problema general
¢De qué manera el disefio e implementacion de un modelo de gestion mediante BPM

mejorara los procesos administrativos en la I.LE.P. Ricardo Palma de Chosica?

1.2.2 Problemas especificos
Problema especifico 1
¢De qué manera el disefio e implementacién de un modelo de gestion mediante BPM
mejorara el tiempo de procesamiento de los procesos administrativos en la I.LE.P. Ricardo

Palma de Chosica?

Problema especifico 2
¢De qué manera el disefio e implementacion de un modelo de gestion mediante BPM
mejorara el monitoreo de la comunicacion de los procesos administrativos en la I.E.P.

Ricardo Palma de Chosica?

Problema especifico 3
¢De qué manera el Disefio e implementacion de un modelo de gestion mediante BPM
mejorara el control interno de los procesos administrativos en la I.LE.P. Ricardo Palma de

Chosica?

1.3. Objetivo de la investigacion

1.3.1 Objetivo general
Diseniar e implementar un modelo de gestion mediante BPM para mejorar los procesos

administrativos en la |.E.P. Ricardo Palma de Chosica.



1.3.2 Objetivos especificos
Objetivo especifico 1
Disefar e implementar un modelo de gestion mediante BPM para mejorar el tiempo de

procesamiento de los procesos administrativos en la I.E.P. Ricardo Palma de Chosica.

Objetivo especifico 2
Diseniar e implementar un modelo de gestion mediante BPM para mejorar el monitoreo de la

comunicacion de los procesos administrativos en la I.LE.P. Ricardo Palma de Chosica.

Objetivo especifico 3
Disefiar e implementar un modelo de gestién mediante BPM para mejorar el control interno

de los procesos administrativos en la I.E.P. Ricardo Palma de Chosica.

1.4. Justificacion e importancia

1.4.1 Justificacion econémica

Al finalizar este proyecto el presupuesto para dicha implementacion, son de bajo costo y con
grandes beneficios ya que permitira que los usuarios tengan acceso de inmediato a la
informacion requerida, lo cual significa minimizar tiempo en las actividades de la gestion de
incidencia, esto conlleva a disminuir gastos en bienes y servicios generados en el
departamento de ayuda al diagndstico, al minimizar gastos en bienes y servicios no solo se
beneficiard los procesos administrativos, sino, tendra un impacto favorecido a la empresa
mediante el BPM, asi esos recursos no utilizados se pueden administrar para la mejora de la

|.LE.P. Ricardo Palma de Chosica.



1.4.2 Justificacion metodoldgica

La presente investigacion es de tipo descriptiva porque se analizaran cada una de las variables
como aspectos caracteristicas y particularidades de la gestion administrativa, ademas de los
procesos, procedimientos, tareas, funciones y actividades que emanan en el area de Recursos
Humanos con la finalidad de identificar hechos o situaciones que nos permitira clasificar
caracteristicas fundamentales del objeto de estudio. Para la recoleccion de datos se aplicara
técnicas de estudio como la encuesta que serd aplicado para la variable de gestion
administrativa; de la misma manera se recopilara informacion de la variable Modelo de
gestion mediante BPM a través la entrevista, observacion y revision documental. Esta
investigacion se usara como guia para nuevas investigaciones con soporte en la aplicacion y
validacién de encuestas por medio de expertos y toda la investigacion seran ingresados al
software SPSS para comprobar el grado de correlacion a través del coeficiente de Pearson.

1.4.3 Justificacién técnica

La presente investigacion tiene como justificacion técnica, el propoésito principal del BPM
desde el punto de vista se determina que la correcta realizacion del proceso administrativo
gracias a un Modelo de gestién por procesos mediante BPM permitird que refleje
directamente con el cliente externo de monitoreo de la comunicacién, generando valor e
indices de confianza y un enfoque estratégico, mayor integracién de la las areas con el
Negocio al proporcionarle seguridad, precision, velocidad y disponibilidad de los servicios

entregados segun los niveles de servicio acordados.
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1.5. Limitaciones

En el proceso de desarrollo de la investigacion se dieron algunas limitaciones:
- Un inadecuado analisis por parte de los empleados. Para superar el inconveniente se
realizo una revision exhaustiva.
- Insuficiente conocimiento para ejecutar la gestion de administrativa. Se establecio
cronogramas para capacitar a los trabajadores. Para prevenir, la estrategia de cadafase

del proyecto. Se visualizara el registro de riesgos del proyecto.



Gestion de riesgos del proyecto

No alcanzar las metas
propuestas

servicio

Tabla 1
Registro de riesgos del proyecto
Id Fases Riesgo Consecuencia Impacto  Problema Estrategia  Respon.
1 Gestion Inadecuada planificacion del Baja calidad del Bajo Alto Aceptar Director
modelo de gestién mediante Servicio del
BPM proyecto
No se adapte en las actividades
del técnico.
Carente de la planificacion de la
calidad en el modelo de gestién
mediante BPM.
Elaboracion Inadecuado analisis por parte de Redundanug enla Medio Media Medio Director
. parte operativa
los trabajadores.
Recomendaciones Inadecuado desarrollo. Retrasos en Alta Alta Alta Director
generales de Insuficiente tiempo de entregas
presentacion planificacion programadas
Implantacion Insuficiente conocimiento para No se entiende los  Alta Alta Alta Director
. . procesos
ejecutar los tipos de
mantenimiento
Actualizacién Baja calidad del Media Media Aceptar Director




Capitulo I1: Marco teorico

2.1. Antecedentes del problema

2.1.1 Antecedentes internacionales

Hernandez (2017) desarrollo la tesis “Modelo para planificar e implantar la BPM en la
administracion publica: estudio del caso en la administracion publica de la comunidad
auténoma de canarias, Universidad de las Palmas de Gran Canaria”, en el pais de Espafia.
Teniendo como objetivo general encontrar un método que permita implementar con éxito un
sistema BPM en una monitoerio de la comunicacién publica. La investigacion descrita en este
trabajo aporta un modelo nacido de la experimentacién sobre la propia monitoerio de la
comunicacion, lo que asegura su practicidad y adaptabilidad. Esta investigacién, basada en una
metodologia cualitativa, se ha apoyado de maltiples métodos, lo que ha posibilitado obtener
datos para una cantidad importante de variables que forman parte del modelo. Dicho modelo se
conforma de varios componentes que le confieren su practicidad: los factores criticos de éxito
BPM, cuyo desarrollo en el monitoreode la comunicacion aseguran la implantacion de la BPM,;
la secuencia de estados de madurez, que guia la rutina en el tiempo de la implantacion de
madurez; el sistema de planificacion BPM, que permite programar como implantar la BPM
paulatinamente y de manera continua; y los elementos adaptadores, que identifican qué
correcciones deben incorporarse en los anteriores para que se ajusten a las caracteristicas
propias de el monitoreode la comunicacion donde se va a implantar. De estos componentes,
destacan de manera especial dos de ellos, los factores criticos de éxito y los elementos
adaptadores, porque dan respuesta a la demanda de solucion no solo de el monitoreode la
comunicacion sino de los propios investigadores cuando plantean que los distintos métodos
existentes no indican cémo desarrollar los factores criticos de éxito ni adaptan la BPM a las
caracteristicas singulares de el monitoreode la comunicacion cuando se pretende implantar, se

dio como resultado en la encuesta realizada un error estimado del 92%. (pp. 12-18, 22).
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Estévez (2017) desarrollo la tesis la administracion de procesos con metodologia BPM,
“Creacion de un Instructivo de Implementacion”. Universidad Internacional del Ecuador, en
el pais de Ecuador. Teniendo como objetivo recopilar mejores practicas para obtener un modelo
de implementacion de un proyecto BPMS, que sea de aplicacion para la empresa publica y
privada. Parte desde una contextualizacion de lo que implica las metodologias y buenas
practicas en el mundo de la gestion y mejoramiento de procesos, presentes en el mundo desde
hace méas de medio siglo hasta nuestros dias y que en contraste con la realidad de nuestro pais
son confusamente adoptadas o sustentadas en las modas pasajeras. No es ajeno el hecho que
BPM es una metodologia oportuna para los retos empresariales y de sociedad que estamos
atravesando como pais. Cualquier tipo de monitoerio de la comunicacién mediana o grande
guiarse con este instructivo para ejecutar su proyecto, dicho instructivo combinara las buenas
practicas del segmento con experiencias de implantaciébn en empresas nacionales e
internacionales. Las iniciativas BPM requieren contar con profesionales técnicos,
administrativos y operativos con conocimientos especificos sobre matematicas y estadisticas
aplicadas, informatica de usuario, herramientas de gestion y cultura de calidad, por ende
requiere que los centros de educacion incorporen en los pensum de estudio ramas empresariales
y afines como componente basico, mas aun, las organizaciones requieren que esos profesionales
gue forman los centros de estudio superior, estén listos con teoria y practica de primer nivel
para insertarse en los programas BPM. Lo contrario enfrenta a la disyuntiva empresarial de
incurrir en gasto adicional o tomar el riesgo de usar personal no preparados para ejecutar los
programas. Ambas opciones terminan impactando en el cliente o usuario final, el primero via
precio y el segundo por el deterioro de la calidad del producto o servicio, se dio como resultado

en la encuesta realizada un error estimado del 87%. (pp. 10-14, 50).
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Lizano (2017) desarrollo la tesis “Desarrollo de Marco Metodoldgico de Aplicacionde
BPM en la Universidad de Costa Rica”, en el pais de Costa Rica. Tiene como objetivo
identificar, optimizar y automatizar un proceso sustantivo de la oficina de Servicios Generales
de la Universidad de Costa Rica, con la metodologia BPM. ElI marco metodolégico propuesto
es totalmente aplicable en unidades organizativas de una institucion publica que se asemejen a
la Oficina de Servicios Generales de la Universidad de Costa Rica, en las que se identifique
como proceso horizontal la prestacion de servicios de atencion de drdenes de trabajo de
maquinaria y equipo, pues resulta completamente factible la identificacion, optimizacion y
automatizacion de un proceso horizontal; sin embargo, el impacto definitivamente seria mucho
mayor si el abordaje; sin embargo aplicacion del plan piloto de aplicacion como prueba de
concepto ayuda a generar los conocimientos y expertos en los involucrados en la arquitectura
de procesos necesarios para el macr5o abordaje de BPM. El proceso optimizado aporta
beneficios en satisfaccion del cliente, agrega valor al interactuar dinamicamente con otros
servicios universitarios, gestion de la capacidad de los recursos asignados al optimizar su uso
en un 10%, lo que implica gque el personal pueda utilizar el tiempo en la atencion de mas casos;
reduccion de tiempos de 20 a 9 dias en un escenario pesimista, lo que implica una reduccién de
69% del tiempo, se dio como resultado en la encuesta realizada un error estimado del 93%. (pp.

10-18, 20).

2.1.2 Antecedentes nacionales

Jan (2016), desarrollo la tesis “Disefio de un modelo de gestion de procesos utilizando
herramientas BPM para mejorar la eficiencia del proceso de recaudacion en la IEP ADEU
DEPORTIVO SAC”, Chiclayo, en la Universidad Sefior de Sipan, teniendo como objetivo

disefiar un modelo de gestion de procesos utilizando herramientas BPM para mejorar la
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eficiencia del proceso de recaudacion en la IEP ADEU Deportivo SAC, el tipo de investigacion
es Mixta y el disefio de la investigacion es no experimental porque se basa en la escogencia de
un grupo de colaboradores del proceso de recaudacion de la I.E.P ADEU. Para la realizacion
de este disefio en primer lugar se diagnostico; luego se disefié el modelo de gestion con la
finalidad de presentar una Solucidn de gestion de procesos, para incrementar la eficiencia del
proceso de recaudacion. La informacidn se obtendra a través de un cuestionario aplicado a los
trabajadores del proceso de recaudacion de la I.E.P ADEU. Y se procesaron, con la ayuda del
programa Microsoft Excel. Los resultados muestran que el 100% de los trabajadores indican
que si es necesario un modelo de gestion de procesos. La investigacion concluye determinando
la eficiencia de tiempo y costos actuales del proceso de recaudacion: inscripcion y matricula
40%, contabilidad un 38.6%, pagos un 50% y cobros 45.45% de eficiencia, se logré6 mejorar:
inscripcion y matricula un 54.35%, contabilidad un 47.06%, pagos en un 70.27%, cobros en un
56.25%, se dio como resultado en la encuesta realizada un error estimado del 84%. (pp. 08-10,

24).

Bustillo & Jauregui (2018) desarrollo la tesis “Propuesta de un modelo de Gestion por
Procesos BPM para el area de distribucion de productos terminados, en la Universidad
Tecnoldgica del Perii”. El objetivo del trabajo de investigacion es estructurar una propuesta de
Gestion por Procesos empleando la notacion de Business Process Management para el Areade
Distribucion de la empresa seleccionada. Esta propuesta busca ser viable y sustentable
econdémicamente para que su implementacion sea beneficiosa para la empresa. Para dar base a
la propuesta se definio el concepto de procesos como una secuencia ordenada de actividades
que tienen el objetivo de transformar entradas y salidas agregandoles valor. Asi como también,
se definieron términos logisticos referentes a la distribucion de productos fisicos, en este caso

enfocados a piensos elaborados para animales. La propuesta del modelo de Gestidn por
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Procesos tiene como objetivo reducir al minimo los errores, cuellos de botella y los pagos de
penalidades en el Area de Distribucion durante el proximo afio de actividades, en un periodo de
12 meses. Para ello, se propone un plan de accién estructurado con métricas e indicadores para
gestionar todas las operaciones del area en el tiempo establecido. Finalmente se evalla la
efectividad proyectada de la propuesta logrando un 23% de ahorro en contraste a la informacion
histérica de gastos en penalidades. De esta forma, se proyectan los flujos econdémicos en
relacién a los costos de la implementacidn y sequimiento del proyecto para validar su viabilidad
rentable dentro de la empresa, concluyendo que seria viable, rentable y sostenible, se dio como

resultado en la encuesta realizada un error estimado del 85%. (pp. 14-17, 31).

Garayar (2017) desarrollo la tesis “Propuesta modelo BPM para mejorar la gestiondel
programa de tutoria en la escuela de ingenieria de computacion y sistemas de una institucion
universitaria”’, teniendo como objetivo general demostrar que el modelo BPM mejora la gestion
del programa de tutoria en la escuela de ingenieria de computacion y sistemas de una institucion
universitaria. El estudio estuvo orientado al analisis de los principales procesos identificando
procesos criticos dentro de la gestion de tutoria ya que su ordenamiento contribuyo en gran
medida con el logro de objetivos tales como: demostrar que el modelo BPM reduce el tiempo
para la seleccion de docentes tutores, demostrar que el modelo BPM reduce el tiempo de
elaboracion y entrega de informes mensuales de tutoria. El tipo de estudio fue aplicada con un
alcance explicativo para realizar el contraste de la hipétesis y determinar si es aceptada o
rechazada se analiz6 el antes y el después de las variables luego de haber sido expuestas al
estimulo, se realiz6 las pruebas de hipotesis mediante la prueba no paramétrica de Mann
Whitney. El desarrollo de un BPM en una institucion educativa involucra la aplicacion de
estrategias aplicadas a los procesos académicos y administrativos, determinar un conjunto de

técnicas y metodos que permitan la integracion de los procesos de los distintos departamentos
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que conforman la empresa, ya que estos pueden transformar de acuerdo a los modelos de gestion
que se implementen y la tecnologia adecuada que proporcione agilidad a los negocios y genere
un valor agregado. Se describe la realidad problematica el cual fue obtenido al aplicar una
entrevista y la observacion a los involucrados. El requerimiento de tutores se inicia en base a
una necesidad de la jefatura de tutoria el cual solicita a las direcciones de las escuelas
profesionales seleccionar entre sus docentes un listado de docentes tutores que cumplan con los
requisitos y competencias. Con el modelo BPM y el ordenamiento de los procesos se logré
reducir el tiempo promedio para la seleccion de tutores en 98.46%, el tiempo promedio de
elaboracion y entrega de informes mensuales de tutoria disminuyo en 95.56%, se dio como

resultado en la encuesta realizada un error estimado del 79%.



2.2. Bases teoricas
2.2.1 Bases tedricas de la gestion de proyecto

[ )ISENO € plementacion de 0delo de gestio edlante BP para mejorar 1o
DIrocesos ad ativos en l1a P. Ricardo Palma de 0 g
[ 1. GESTION J [ 2. ELABORACION J [3. RECOMENDACIONES GENERALES} L 4. IMPLANTACION J [ 5. ACTUALIZACION J

Figura 4. Estructura de desglose de trabajo
Fuente: Elaboracion propia



2.2.3 Base teorica de la modelo de gestion mediante BPM

El ciclo de vida del BPM se divide en 6 fases, segun indica Hernandez (2017):

1 — Planificacion y alineamiento estratégico

Para obtener una vision amplia de los procesos de negocio en linea con la cadena de valor, en
esta etapa tenemos que examinar toda la documentacion disponible y asimilar como los
procesos estan alineados con los servicios prestados, con la atencion al cliente, con el soporte a

la gestion y con las ventas. Para eso, se deben realizar 4 etapas:

Enmarcar el monitoreode la comunicacion.

Identificar los procesos primarios de gestion y apoyo.

Identificar los indicadores de desempefio.

Preparar para el andlisis de los procesos.

2 — Analisis de los procesos

En esta etapa del ciclo de vida de BPM es necesario observar los procesos exactamente de la
forma en que estan sucediendo en la empresa en ese momento, sélo entonces se puede obtener
una “imagen” que permitird hacer el modelado y la evaluacion de los procesos de el
monitoreode la comunicacion. Es con este analisis del momento presente que se hace posible

comprender lo que podria mejorarse, centrandose en las siguientes fases del ciclo de BPM.

Estos son los pasos en esta fase:

o Laentrevista con los actores
« Elanalisis de la documentacidon de los procesos. He aqui como documentar los procesos

con una herramienta de BPMN gratuita para el modelado.


https://www.heflo.com/es/blog/planificacion-estrategica/tipos-indicadores-rendimiento/
https://www.heflo.com/es/software-gratuito-para-modelado-de-procesos-de-negocio/
https://www.heflo.com/es/software-gratuito-para-modelado-de-procesos-de-negocio/
https://www.heflo.com/es/software-gratuito-para-modelado-de-procesos-de-negocio/
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o Ladocumentacion del analisis

o Lavalidacion del entendimiento y documentacién

3- Disefio de los procesos

Es el momento de tomar decisiones acerca de todo lo que se detecto en la fase anterior, llamada
AS-IS. Ahora que ya se conocen los obstaculos, fallas, retrasos y otras deficiencias del proceso
analizado (con el mayor detalle posible), es el momento de alinearse con los objetivos
estratégicos de la empresa y disefiar un nuevo proceso. Para eso, no se puede dejar de hacer
simulaciones basadas en escenarios e incluir las mejoras necesarias. Los pasos de esta fase son

los siguientes:

o Analizar las deficiencias y hacer comparaciones

» Disefiar el proceso y hacer el analisis del uso de TI. Venga a conocer a HEFLO, una
herramienta de BPM en linea que ofrece una cuenta gratis para la documentacion de los
procesos.

o Procedimientos de aprobacion del nuevo proceso

o Creacion del plan de implementacion

4 — Implementacion de los procesos

La implementacion es una fase del ciclo de vida de BPM que se puede realizar de dos maneras.
A través de una implementacion sistémica, es decir, con la ayuda de la tecnologia y los
softwares especificos para eso, 0 una implementacion no sistémica, que no tiene este tipo de

herramienta de BPM.


http://www.venki.com.br/blog/mapeamento-de-processos-as-is/
https://www.heflo.com/pt-br/ferramenta-de-modelagem-de-processos/
https://www.heflo.com/es/conozca-heflo-bpm/
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Independientemente de cudl se va a utilizar, el objetivo es el mismo: permitir y poner en
accion la ejecucion de los procesos como se han definido y documentado, en la forma de un

flujo de trabajo.

5 — Seguimiento de los procesos

Todas las empresas tienen metas estratégicas. Y es en esta etapa del ciclo de BPM que se puede
averiguar si los procesos estan alineados con esos objetivos, mediante el control de los
indicadores apropiados para la evaluacion de los resultados. Los indicadores de desempefio mas
empleados por lo general implican cuatro dimensiones: el tiempo de duracion del proceso, el
costo monetario gastado en el proceso, la capacidad: ¢ cuanto produce el proceso efectivamente?
Y la calidad, que examina si hay muchos errores y variaciones que afectan a una entrega

satisfactoria a los clientes del proceso.

6 — Refinamiento de los procesos

Es en este momento que comienza la mejora continua de los procesos. Al analizar el
seguimiento de la etapa anterior y darse cuenta si los objetivos estratégicos se estan alcanzando
0 no, si se logran las metas definidas durante el modelado, en relacion con los resultados

observados realmente en la practica.

El refinamiento de los procesos también se puede entender como la transformacion de los
procesos a través de una evolucion planificada y siempre supervisada en relacion con los
resultados medidos. La atencion debe centrarse en mejorar el rendimiento, reducir los costes y
satisfacer las necesidades del cliente y en la relacion con ellos. Es por eso que toda esta cadena

de actividades se denomina ciclo de vida de BPM.


https://www.heflo.com/es/blog/mejora-de-procesos/kaizen-mejora-continua/
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a) Procedimiento:

Carrasco (2009) “Un Procedimiento se aplica a las tareas o actividades y las documenta en
detalle. Por ejemplo: el procedimiento de contestar una Ilamada telefonica, atender un cliente,
levantar un muro o qué hacer cuando “se cae” el sistema computacional, (p.29) Seguin Cordoba
(2009) “Un modelo de gestion por procesos mediante BPM es el documento que contiene la
descripcion de actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad
administrativa, o de dos o mas de ellas. EI manual incluye ademas los puestos o unidades
administrativas que intervienen precisando su responsabilidad y participacion. Suelen contener
informacién y ejemplos de formularios, autorizaciones o documentos necesarios, maquinas o
equipo de oficina a utilizar y cualquier otro dato que pueda auxiliar al correcto desarrollo de las
actividades dentro de la empresa”.

“un Modelo de gestion por procesos mediante BPM constituyen un instrumento técnico que
incorpora informacion sobre la sucesién cronoldgica y secuencial de operaciones concatenadas
entre si, que se constituyen en una unidad para la realizacion de una funcion, actividad o tarea
especifica en una monitoerio de la comunicacion. Todo procedimiento puede incluir la
determinacion de tiempos de ejecucién, el uso de recursos materiales y tecnoldgicos, y la
aplicacion de métodos de trabajo y control para obtener el oportuno y eficiente desarrollo de las
operaciones. Contar con una descripcion de los procedimientos permite comprender mejor el
desarrollo de las actividades de rutina en todos los niveles jerarquicos, lo que propicia la
disminucion de fallas u omisiones y el incremento de la productividad”. (Benjamin, 2001,

p.148)

b) Proceso:

“Es un conjunto de actividades, interacciones y otros componentes que transforma entradas en
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salidas que agregan valor a los clientes del proceso”. (Carrasco, 2009, p.27).

c) Actividad:

Lorino (1996) “Una actividad es un conjunto de tareas elementales: ejecutadas por un individuo
0 grupo, que utilizan una experiencia especifica, homogéneas desde el punto de vista de sus
comportamientos de costo y de eficiencia, que permiten suministrar una salida (output) (la pieza
fresada, la evaluacion de un proveedor, el presupuesto), a GESTION DE PROCESOS de un
cliente interno o externo, efectuadas a partir de un conjunto de entradas (inputs) (trabajo,
maquina, informaciones...). Puede tratarse de actividades tecnoldgicas ligadas a un proceso de
fabricacion o puramente administrativas. Las actividades son todo lo que las personas realizan,
hora tras hora y dia tras dia”.

d) Tarea:

“La tarea es el desarrollo de la actividad en acciones muy especificas (poner en funcionamiento
un equipo, ingresar cada dato de un documento o realizar una llamada telefonica). Generalmente

estan incluidas en los procedimientos”. (CARRASCO, 2009, p.29).

Los manuales son los siguientes (Benjamin, 2001):

Presentar una vision de conjunto de el monitoreode la comunicacion (individual, grupal

o0 sectorial).

- Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa, para definir
responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

- Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacion del trabajo, evitando la repeticion de
instrucciones y directrices.

- Agilizar el estudio de el monitoreode la comunicacion.

- Facilitar el reclutamiento, seleccion e integracion de personal.

- Sistematizar la iniciativa, aprobacion, publicacion y aplicacion de las modificaciones
necesarias en el monitoreode la comunicacion.
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Finalidad:

- Permite conocer el funcionamiento interno de los procesos y procedimientos que
incluyen la descripciéon de tareas.

- Proporciona mecanismos de induccion al personal y al adiestramiento y capacitacion y
capacitacion del personal nuevo, ya que describen en forma detallada los
procedimientos desarrollados en cada proceso.

- Sirve para el analisis y revision de los procedimientos efectuados en un proceso y
emprender tareas de simplificacion de trabajos y controlar el cumplimiento de las rutinas

de trabajo y evitar su alteracion.

Clases de procedimientos administrativos:

Los procedimientos se clasifican en Alvarez & Juan (2016):
- Procedimientos estratégicos.
- Procedimientos operativos.

- Procedimientos de apoyo.

a) Procedimientos estratégicos: Son Todos aquellos procedimientos relacionados con las
funciones de direccion y planeamiento, asi como del desarrollo de procedimientos para la
ejecucion de programacion de recursos y actividades.

b) Procedimientos Operativos. Son aquellos relacionados con la operatividad de la entidad, asi
como la atencién a los ciudadanos, denominados también procedimientos sustantivos o hacia
afuera, porque estan relacionados con los servicios que solicita o requiere el publico usuario.
¢) Procedimientos de Apoyo. Los procedimientos de apoyo son los que de alguna manera se
encuentran relacionadas con la Administracion de los recursos Publicos, como, por ejemplo:

Presupuesto, tesoreria, abastecimientos, control patrimonial y contabilidad.
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Metodo para la realizacion del disefio y elaboracion del modelo de gestion mediante BPM
administrativos.

Segun Carrasco (2009) ElI método GSP igualmente conocido como gestion sistémica de
proyectos. En cierta medida ya se sabe que un método es guiar el desarrollo del proyecto de
acuerdo con normas y procedimientos definidos, asimismo de comenzar desde una necesidad
hasta emplear mejora continua sobre la solucién. EI método GSP para el levantamiento de los
procesos, es un método participativo con base en la vision sistémica, en donde los actores del
proceso tienen el rol principal. En el disefio y elaboracion del MAPRO el método GSP nos
permite tener una vision mas clara, de como realizar el levantamiento de los procesos xxz.

(p.392)

Fases para la elaboracion un modelo de gestion mediante BPM.

a) Macro proceso de cada area funcional:

Carrasco (2009), Es de fundamental importancia realizar una elaboracion del mapa general de
proceso mas conocido como “Macroproceso” que consiste en la en la recopilacion de todos los
procesos de cada area, todo ello gracias a la secuencia logica de cada proceso para que de esta
manera el jefe de area pueda visualizar todos sus procesos en macro, es decir se presenta una
vision general de sus procesos que lo componen, asi como sus relaciones principales. Por lo
general se agrupan: Los procesos estratégicos, Procesos de Planificacion, Procesos operativos,
procesos de apoyo, procesos administrativos, etc. Para obtener una vision de conjunto del
sistema de gestion de la unidad. (p.27).

b) Diagrama de bloques por proceso:

En la primera fase ademas de realizar los macro procesos de cada area, se deben realizar los

diagramas de blogues que reflejan los procesos y subprocesos con los que cuenta el area.
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c) Segunda fase: Diagramas de flujo-Flujograma de actividades:
Carrasco (2009) EI diagrama de flujo es una herramienta fundamental para la elaboracion de
un procedimiento, ya que nos permite ver graficamente y en forma consecutiva el desarrollo de
una actividad determinada. También es una representacion grafica que muestra la secuencia en
que se realiza la actividad necesaria para desarrollar un trabajo determinado, el cual debera
iniciar con un verbo en infinitivo, ejemplo: recibir, enviar, turnar, procesar, etc.
Un FI describe un proceso operativo con un flujo claro
- Sigue temporalidad (hacia abajo) y criterio curso normal de los eventos de la OMG
(Object Management Group)
- Se enfatiza la simplicidad para que sirva de guia a los actores del proceso, quienes lo
mantienen y mejoran

- Dirige el duefio del proceso, centraliza el area GP

Registro y
certificacion de
Personal

Seleccion del
personal

[ MACROPOCESO

Movimientos de
Personal

Recursos Humanos
Control de Personal

]
Valoracion de
cargos, evaluacion y
formacion.

Figura 5. Macroproceso
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d) Tercera Fase: Descripcion del proceso (Sub proceso):

Llanes (2016) Lo define como un conjunto de actividades relacionadas entre si. Generalmente
los procesos involucran el desarrollo de procedimientos, la combinacion de personas,
maquinarias y equipos, aplicacion de técnicas y otros mecanismos que ayudan a conseguir

objetivos y metas.

e) Procedimientos:

Es la secuencia y el modo cdmo se realiza un conjunto de acciones, para consecucion de un fin
determinado dentro de un contexto administrativo, se realiza en forma narrativa y secuencial,
de cada una de las operaciones que se realizan en un proceso, explicando en qué consisten,
cuando, como, donde con qué, sefialando los responsables de llevaras a cabo. Todo
procedimiento involucra actividades y tareas del personal, la determinacién de tiempos de

realizacion, el uso de recursos materiales y tecnolégicos y la aplicacion de métodos de trabajo.

MOF(RRHH)

r 3
- »
Desarrollar una )
Planificacion de Optimizar la Gestion
trabajo del drea de Admunistrativa
Recursos Humanos
Manual de . %
[ 1
Desarrollar un Manual 4§ K

de procedimientos

cronograma de
Actividades

Figura 6. Modelo de gestién por procesos mediante BPM
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2.2.4 Base teorica de los procesos administrativos

El Diccionario de la Real Academia Espafiola de la Lengua explica que “la administracion
es la accion de administrar, accion que se realiza para la consecucion de algo o la tramitacién
de un asunto, es accidon y efecto de administrar”. Es “la capacidad de la institucion para
definir, alcanzar y evaluar sus propo6sitos con el adecuado uso de los recursos disponibles”.

“Es coordinar todos los recursos disponibles para conseguir determinados objetivos”.

El autor Anzola y Sérvulo (2002), menciona que “gestion administrativa consiste en todas
las actividades que se emprenden para coordinar el esfuerzo de un grupo, es decir la manera
en la cual se tratan de alcanzar las metas u objetivos con ayuda de las personas y las cosas
mediante el desempefio de ciertas labores esenciales como son el tiempo de procesamiento,

monitoerio de la comunicacion, direccion y control”. (p.70)

Proceso Administrativos.

“El proceso administrativo es un medio de integrar diferentes actividades para poner en
marcha la estrategia empresarial. La estrategia es puesta en marcha mediante la accion
empresarial que, para ser eficaz, necesita planearse, organizarse, dirigirse y controlarse”.

(Chiavenato, 2001, p.132).
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Tabla 2
Proceso administrativo
Niveles de Tiempo de Monitoerio de Direccion Control
actuacion procesamiento la
comunicacion
Institucional Determinacion  Disefio e Politica, Controles
de Objetivosy  implementacion directrices y globales y
tiempo de de la estructura conduccion del evaluacién del
procesamiento  organizacional  personal. desempefio
de la estrategia empresarial.
Intermedio Tiempo de Estructura de Gerencia y Controles
procesamiento  Organos y aplicacion de departamentales
tactica y cargos. Rutinas recursos para Y evaluacion del
asignaciéon de y establecer la desempefio
recursos. procedimientos. accion departamental.
empresarial 'y
lograr el
liderazgo.
Operacional Planes Métodos y Direccion, Controles

operacionales

procesos de
trabajos y de

operacion

supervision y
motivacion del

personal.

individuales vy
evaluacion  del
desempefio

individual.
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Tiempo de procesamiento:

Chiavenato (2001) “Las empresas no funcionan de manera improvisada. La estrategia
empresarial es basicamente una actividad racional que implica identificar las oportunidades
y amenazas del ambiente donde opera la empresa, asi como evaluar las limitaciones y
fortalezas de la empresa, su capacidad real o potencial para anticiparse a las necesidades y
demandas del mercado o competir en condiciones de riesgo con las empresas rivales”.

(p.146-164)

Tiempo de procesamiento Estratégica:

Chiavenato (2001) Los dirigentes, en el nivel institucional de la empresa, cumplen la tarea
primordial de enfrentar la incertidumbre generada por los elementos incontrolables e
imprevisibles desde el ambiente de tarea y el ambiente general. El tiempo de procesamiento
estratégica incluye seis etapas principales, analisis ambiental, analisis interno del monitoreo
de la comunicacion y sus recursos, generacion, seleccién y evaluacién de alternativas
estratégicas e implementacion de la estrategia seleccionada mediante planes tacticos y planes

operacionales. (p.163)

Tabla 3
Niveles de tiempo de procesamiento empresarial
Nivel de I.E.P. Mercadol6gica Financiera De produccién  De Recursos
Humanos
OPERACIONAL -Plan de ventas. -Plan de utilidades.  -Plan de -Plan de carrera.
] . produccion. )
-Plan de -Plan de inversion. -Plan de salarios y
promocion . -Plan de remuneracion.
-Plan de flujo de mantenimiento.
-Plan de caja. -Plan de
publicidad. -Plan de nuevos  entrenamiento.
-Plan presupuestal equipos. _
-Plan de de gastos. -Plan de reclutamiento
investigacion de . -Plan de y seleccién.
mercados. - Plan de ingresos suministro. o
-Plan de beneficios y
-Plan de -Plan de servicios sociales.
relaciones racionalizacion

publicas.
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a) Tiempo de procesamiento Téactica.

Chiavenato, (2001) En el nivel intermedio el tiempo de procesamiento estratégica requiere
subdividirse en planes tacticos, para que las decisiones estratégicas alli contenidas sean
moldeadas y convertidas en planes que se puedan emprender y, a su vez, subdividir detallar
en planes operacionales que posteriormente ejecutan en el nivel operacional de la empresa,
en el nivel operacional se opera con base en la certeza y la programacion de sus actividades,
Es decir se determina con anticipacion qué se debe hacer y cuales objetivos se deben

alcanzar,(p.16)

a) Tiempo de procesamiento TActica.

Chiavenato, (2001) En el nivel intermedio el tiempo de procesamiento estratégica requiere
subdividirse en planes tacticos, para que las decisiones estratégicas alli contenidas sean
moldeadas y convertidas en planes que se puedan emprender y, a su vez, subdividir detallar
en planes operacionales que posteriormente ejecutan en el nivel operacional de la empresa,
en el nivel operacional se opera con base en la certeza y la programacion de sus actividades,
Es decir se determina con anticipacion qué se debe hacer y cuéles objetivos se deben

alcanzar,(p.16)

b) Tiempo de procesamiento Operativa.

Chiavenato (2001), El tiempo de procesamiento operacional se preocupa basicamente por el
"qué hacer" y por el "como hacer". Se refiere de manera especifica a las tareas y operaciones
realizadas en el nivel operacional. Al estar fundada en la l6gica del sistema cerrado, el tiempo
de procesamiento operacional se orienta hacia la optimizacion y maximizacion de los
resultados, mientras que el tiempo de procesamiento tactica se orienta hacia resultados

satisfactorios. (p.185).
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Clases de planes operacionales.

- Planes relacionados con métodos, denominados procedimientos.

- Planes relacionados con dinero, denominados presupuestos.

- Planes relacionados con tiempo, denominados programas o programacion

- Planes relacionados con comportamiento, denominados reglamentos.

Monitoreo de la comunicacion:

Chiavenato (2001), Monitoreo de la comunicacion como funcion administrativa y parte del
proceso administrativo. En este sentido, monitoreo de la comunicacion significa estructurar
e integrar los recursos y los érganos encargados de su administracion, relacionarlos y fijarles

sus atribuciones. (p. 202)

Tipos tradicionales de monitoreo de la comunicacién-disefio organizacional:

a) Monitoreo de la comunicacion lineal: Significa que cada superior tiene autoridad Unica y

absoluta sobre sus subordinados y que no la comparte con ninguno.

b) Monitoreo de la comunicacion Funcional: Chiavenato (2001) ElI monitoreo de la
comunicacion funcional se basa en la autoridad funcional (sostenida en la especializacion y
el conocimiento). En ésta, cada subordinado se reporta a varios superiores especializados
simultaneamente, en el tema de la especialidad de cada uno. En el monitoreo de la
comunicacion funcional ningan superior tiene autoridad total (autoridad lineal) sobre los
subordinados, sino autoridad funcional, que es parcial y relativa y se deriva de su

especialidad. (p.223)

¢) Monitoreo de la comunicacion Linea-staff: Es el resultado del monitoreo de la
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comunicacion lineal y la funcional para trata de aumentar las ventajas de esos dos tipos de
monitoreo de la comunicacion y reducir sus desventajas, que al complementarse crea un tipo
de monitoreo de la comunicacion mas completo y complejo. Organos de linea (6rgano de
ejecucidn) y de asesoria (6rgano de apoyo y consultoria) que mantienen relacione entre si.
Los organos de lineal se caracterizan por la autoridad lineal y de principios jerarquico

mientras que los 6rganos de staff presentan accesoria y servicios especializados.

2.3. Definicion de términos basicos

Actividades; Se llevan a cabo para cumplir las metas de un programa de operacion, que consiste
en la ejecucion de ciertos procesos o tareas, y que queda a cargo de una entidad administrativa
de nivel intermedio o bajo. Es una categoria programatica cuya produccién es intermedia, es
condicion de uno o varios productos terminales. La actividad es la accidén presupuestaria de

minimo nivel e indivisible a los propoésitos de la asignacion formal de recursos.

Interaccidn, Proceso de influjo reciproco de los cuerpos; todo nexo y toda relacion entre los
objetos y fendmenos materiales. La interaccién determina la existencia y el monitoreo de la
comunicacion estructural de todo sistema material, su unidn con otros cuerpos en un sistema de
orden superior, determina las propiedades de todos los cuerpos, procesos y fendmenos. Sin la
facultad de interaccidn, la materia no podria existir.

Tiempo de procesamiento, Se conoce como planificacion, tiempo de procesamiento o
planteamiento, generalmente en paises de habla hispana, pero en el sentido mas universal,
implica tener uno o varios objetivos en comun, junto con acciones requeridas para concluirse
exitosamente.

Monitoreo de la comunicacién, Son estructuras administrativas y sistemas administrativos
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creadas para lograr metas u objetivos con apoyo de los propios seres humanos, y/o con apoyo
del talento humano o de otras caracteristicas similares.

Procedimientos, Este sentido, consiste en seguir ciertos pasos predefinidos para desarrollar una
labor de manera eficaz. Su objetivo deberia ser unico y de facil identificacion, aunque es posible
que existan diversos procedimientos que persigan el mismo fin, cada uno con estructuras y

etapas diferentes, y que ofrezcan mas o menos eficiencia.

BPM, la gestion de procesos empresariales se usa para mapear, evaluar y optimizar todas las
estructuras, procesos y flujos de trabajo dentro de una empresa. La gestion de procesos
empresariales es muy holistica, pero los detalles de procesos empresariales especificos no se
pierden de vista. De esta forma, las empresas obtienen muy buenos planos de los procesos,
apoyandose, por ejemplo, en la orientacion de software de automatizacion o para reformar de

manera éptima un departamento concreto.

Diagrama de flujo, Los diagramas de flujo son multiples y diversos y pueden abordar muchos
temas distintos de formas también muy diferentes. En cualquier caso, el aspecto en comun entre
ellos es la presencia de un vinculo entre los conceptos enunciados y una interrelacion entre las

ideas.

Cuadro de ratios; Los ratios son herramientas que cualquier director financiero utiliza para
analizar la situacion financiera de su empresa. Gracias al andlisis de ratios se puede saber si se
ha gestionado bien (o mal) una compaiiia, se pueden hacer proyecciones econémico-financieras
bien fundamentadas y se mejora en la toma de decisiones. Y también se asegura una gestion de

inventarios 6ptima, claro.


https://www.holded.com/es/gestion-de-inventarios
https://www.holded.com/es/gestion-de-inventarios

Capitulo I11: Metodologia de la investigacion

3.1. Enfoque de la investigacion
Respecto a este enfoque es cuantitativo segun sefialan Hernandez et al (2014):
Los datos cualitativos te brindan la informacion detallada que necesitas para
comprender sus consecuencias. Para obtener mejores resultados en tu encuesta a
partir de la implementacion de estos métodos, es importante que entiendas la
diferencia entre ellos. Estos datos son estructurados y estadisticos. Brindan el

respaldo necesario para llegar a conclusiones generales de la investigacion. (p.15)

3.2. Variables
3.2.1 Operacionalizacion de las variables.

Tabla 4

Operacionalizacion de la variable independiente “Modelo de gestion mediante BPM”

Niveles y rangos

Dimensiones Indicadores Items Nivelesy rangos  variable dependiente
[01-02] Para la dimension 01
: Total de matriculas ) Nivel bajo [0 - 8]
Monlt&reo de Utilizacién de los activos [[%?é' %Aé]] Nivellmledio [9 '216]
i To ) Nivel alto [17 - 24
comunicacion Tiempo de atencion en el pago de [ ]
pensiones
Nivel bajo
imizacion de | [07 -08] Para la dimension 02 [0 - 24]
Pz dolOSEUSOS fog gy Nl b0 D8] e e
Modelamiento Niveles d I i [11-12] Nivel medio [9- 16] [25 - 47]
iveles de satisfaccion Nivel alto [17 - 24] Nivel alto
[48 - 72]

Para la dimension 03
Nivel bajo [0 - 8]
Mejora continua Nivel medio [9- 16]

Monitoreo [13 - 18] Nivel alto [17 - 24]




Tabla 5

Operacionalizacion de la variable independiente “Proceso administrativo”

Dimensiones

Indicadores

Formula

items

Niveles y rangos

Niveles y rangos
variable dependiente

Tiempo de
procesamiento

Monitoreo de
la
comunicacion

Control
interno

Cumplimiento de jornada laboral
Cumplimiento de estrategias
Cumplimiento de metas

Control de motivacion
Comportamiento individual y grupal
Control de liderazgo

Cumplimiento de funciones

(DDDDDDD oooooooo D'il:ll:l ooo DDDDDDD)

000000 OO0 0000000000000 000 oooooo

ooooooo

Ooooooooooooon

ooooooooQo

00000 00 0000000 ooooooo

[01 -02]
[03 - 04]
[05 - 06]

[07 -08]
[09 - 10]
[11 - 12]

[13 - 18]

Para la dimensién 01
Nivel bajo [0 - 8]
Nivel medio [9 - 16]
Nivel alto [17 - 24]

Para la dimension 02
Nivel bajo [0 - 8]
Nivel medio [9- 16]
Nivel alto [17 - 24]

Para la dimension 03
Nivel bajo [0 - 8]
Nivel medio [9- 16]
Nivel alto [17 - 24]

Nivel bajo
[0 - 24]
Nivel medio
[25 - 47]
Nivel alto
[48 - 72]




3.3. Hipotesis
3.3.1 Hipdtesis general
El disefio e implementaciéon de un modelo de gestion mediante BPM mejora
significativamente de los procesos administrativos en la I.E.P. Ricardo Palma de

Chosica.

3.3.2 Hipdtesis especificas
Hipotesis especifica 1
El disefio e implementacién de un modelo de gestibn mediante BPM mejora
significativamente el tiempo de procesamiento de los procesos administrativos en la

|.LE.P. Ricardo Palma de Chosica.

Hipotesis especifica 2
El disefio e implementaciéon de un modelo de gestibn mediante BPM mejora
significativamente el monitoreo de la comunicacién de los procesos administrativos en

la I.LE.P. Ricardo Palma de Chosica.

Hipotesis especifica 3
El disefio e implementacion de un modelo de gestion mediante BPM mejora
significativamente el control interno de los procesos administrativos en la I.E.P. Ricardo

Palma de Chosica.

3.4. Tipo de investigacion

Acerca de la investigacion es de tipo explicativo Hernandez, et al (2014) indican:
La investigacion de tipo explicativa ya no solo describe el problema o fendmeno
observado sino que se acerca Yy busca explicar las causas que originaron la situacion analizada.

En otras palabras, es la interpretacion de una realidad o la explicacion del por qué y para
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qué del objeto de estudio; a fin de ampliar el “;Qué?” de la investigacion exploratoria y
el “;como?” de la investigacion descriptiva. La investigacion de tipo explicativa busca
establecer las causas en distintos tipos de estudio, estableciendo conclusiones y explicaciones

para enriquecer o esclarecer las teorias, confirmando o no la tesis inicial. (p.42)

3.5. Disefio de la investigacion

Esta investigacion corresponde al disefio pre experimental, respecto a este disefio, Hernandez,

et al (2014) indican:
Este tipo de disefios se caracterizan por un bajo nivel de control y, por tanto, baja validez
interna y externa. El inconveniente de estos disefios es que el investigador no puede saber
con certeza, después de llevar a cabo su investigacion, que los efectos producidos en la
variable dependiente se deben exclusivamente a la variable independiente o tratamiento.
Algunas veces, los disefios pre experimentales “pueden servir como estudios
exploratorios, pero sus resultados deben observarse con precaucion, de ellos no pueden
sacarse conclusiones seguras...abren el camino, pero de ellos deben derivarse estudios

maés profundos. (p.98).

La investigacion se desarrollé en base a un disefio pre experimental, debido a que se
realizaron influencias sobre la variable dependiente “gestion administrativa” en la muestra de
estudio, sin considerar grupos de control para llevar a cabo comparaciones. Ademas, el disefio
pre experimental aplicado considero la ejecucion de un pretest y un postest, con el fin de evaluar

los cambios respecto a la variable dependiente.
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3.6. Metodologia de la solucién propuesta

Para el presente proyecto de investigacion se realizé con el modelo de gestion por procesos
mediante BPM ya que dicha metodologia aporta al desarrollo, disminuyendo la brecha
semantica entre la vision interna y la vision externa, reduce la complejidad del mantenimiento

por la facilidad de cambios

Enla l.E.P. Ricardo Palma de Chosica. Se lleva cabalmente la practica de los siguientes valores.

— Responsabilidad. En leoncito Trabajamos con directrices que fomentan la cualidad y

el valor humano con las que se identifican los colaboradores

— Trabajo en equipo. El resultado se lleva a cabo gracias a la labor y compromiso que

emergen en las diferentes areas.

— Honestidad. En leoncito se labora con justicia y razonabilidad con el cliente interno y

externo.

— Puntualidad. La correcta realizacion de las funciones se lleva a cabo con la precision

y esfuerzo.
— Disciplina. Llevandose a cabo dia a dia en cada labor.
— Disponibilidad al cambio. La adaptabilidad y la actitud con el cliente interno y externo.
— Aprendizaje. Dia a dia se lleva un crecimiento personal y profesional.
— Autocritica. Se lleva a cabo a diario para la correccion de actividades.

— Disponibilidad al Cambio
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Ha sido elaborado de acuerdo a la estructura organica y funciones generales establecidas en el
Reglamento de Monitoerio de la comunicacion y Funciones de L.E.P. Ricardo Palma de
Chosica. EI Manual de Monitoerio de la comunicacion y Funciones es un instrumento de gestion
institucional que orienta y apoya el cumplimiento de las funciones, en concordancia con las
declaraciones de mision y vision de la Entidad, y que obedece a criterios normativos, siendo de
gran importancia para determinar las funciones especificas, responsabilidades, niveles de
autoridad y requisitos minimos que deben poseer los trabajadores o aspirantes a ocupar los
distintos puestos de trabajo. La importancia del BPM radica en la veracidad y confiabilidad del
contenido de su informacién, por lo que es de suma importancia efectuar revisiones periddicas
para comprobar su operatividad y, de ser el caso, realizar oportunamente su actualizacion,

registrando los cambios que se presenten a nivel organizacional o funcional en la entidad.

Finalidad.

Dar a conocer en forma clara y definida las funciones, actividades y tareas del personal de la

I.E.P. Ricardo Palma de Chosica

- Permitir que el personal conozca con claridad las funciones y atribuciones del cargo que
se le ha asignado, asi como su dependencia jerarquica.

- Facilitar el proceso de induccidn, relativo al conocimiento de las funciones asignadas al
cargo en los casos de ingreso o desplazamientos de personal (rotacion, reubicacion y

otras acciones).
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El &mbito de aplicacion del presente BPM comprende a todo el personal que integra la
I.E.P. Ricardo Palma de Chosica.; y sera de estricto cumplimiento de quienes la conforman.

El presente modulo de gestion es aprobado por la I.E.P. Ricardo Palma de Chosica. El
BPM podra ser modificado y/o actualizado, en razon de cambios en las necesidades de
funcionamiento de caracter estratégico. La modificacion y actualizacion, si hubiese, seran

aprobadas igualmente por el Directorio.

Estructura organica

Direccidn
general

Direccion
Academica

Secretariay Coordinador
Kardex General

Coordinador Coordinador

primaria

Secundaria

Profesores
Secundaria

Profesores Profesores
Inicial Primaria

Figura 7. Modelo de gestion por procesos mediante BPM
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En la siguiente figura se muestra el formato de aceptacion del manual de procedimientos, donde
se indica al detalle la fecha de elaboracion, fecha de implementacion, firma de los aceptantes

para dicho proyecto.

Manual De Procedimientos Pig.

Area De Recursos Humanos

Afo: 2019

Hoja de Aprobacion

Manual de Procedimientos para el drea de Recurso Humanos

Fecha de elaboracion:

Fecha de implantacion:

Revisiones:

Fecha: Pagina:
Fecha: Pagina:
Aprobaciones Firmas:

Figura 8. Modelo de gestién por procesos mediante BPM
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En la siguiente figura se muestra el formato de aceptacion del manual de procedimientos, donde

se indica al detalle la actualizacidn de procedimientos para dicho proyecto.

Manual De Procedimientos

Area De Recursos Humanos

Pig.

Afio: 2019

Actualizacion de Procedimientos

Fecha: /

El manual de procedimientos denominado

cn

a continuacion se enuncian:

vigor a partir del dia presenta cambios en los procedimientos que

procedimientos modificados.

BREVE DESCRIPCION DEL
PROCEDIMIENTO

CAMBIO
El dia El drea de Recursos Humanos recibid un ejemplar de los

Figura 9. Modelo de gestién por procesos mediante BPM



En la figura 10 se muestra el procedimiento de seleccidn y reciclamiento de documentos.

[+]

Solicitud de Personal

Aprobada

[+] [+]

Seleccion de Personal Contrato e Induccion

Denegada

Seleccion y Reclutamiento

Figura 10. Seleccion y reclutamiento

En la figura 11 se muestra el procedimiento de solicitud del personal.

H Informe de
5 Necesidad de
Personal
<
E
-
=l | =
Evaluacion de Solicitud de -

- i Solicitud Autorizacion ]
K
< 3 Recepcion de : lnform:r )
t % Autorizacion onvqca oria
3 ! al Asistente
©
3
=
=
o
w

Verificar
Solicitud

3]
Autorizacion para

Convocatoria

Aprueba

Gerenda

Deniega =O

Figura 11. Solicitud personal



En la figura 12 se muestra el procedimiento de seleccion de personal.

: ]
Publicaciénde | N m: % = Informar Personal
7comocmom Virkal T Disponible no se presentard
Inicia al Recibir “"}-
Informe de Llamar Personal Apto
Autorizacion para Plazo de para ¢l Pucsto de
Seleccion de Personal Convocatoria
: )
No se
3 Recepcion de
|l  N————TSENINEA ST B ooy ) 1 presentard
.‘ o Ll.amnlra () >
g l Entrevista & /
CV Fisicos y -
Digitales @ @
ﬁInlmme de Evaluacion y [
Seleccion Seleccion

Selecaon de Personal

= -
Evaluacion Lista de Informe de
Selecclon Seleccion @
Asistira ;

Jefe de RRHH

Informe de Personal
& Contratar

- Aviso de
Disconformidad

Desacuerdo

Jefe de Area

“gmmclbn de Entrevista
Conforme Entrevista
(Y

Figura 12. Seleccion personal



En la figura 13 se muestra el procedimiento de ingreso a planilla.

rncgisro

(Portal SUNAT)

&
Contrato
Laboral

si
NO
.i‘ Seteccion de ‘%}
S Sistema de Registro AFP (AFP.net) Registro Sistema
z Pensiones .
3 Formato de ) EI
Eleccion

= : RIT/SST
Entrega de e

Creacion de Email ’I Reglamentos

Ficha de
Contrato

@
C de

Entrega

Personal Contratado

Figura 13. Registro a planilla

En la figura 14 se muestra el procedimiento del calculo de gratificacion.

Qﬂgrupar y validar
altas del mes
anterior
@ 7

i orroborar y agregar l‘R"e’ailz::r Calculo de

= informacion Gratificacion

®

°

g
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Figura 14. Calculo de gratificacion




En la figura 15 se muestra el procedimiento de control de asistencia.
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En la figura 16 se muestra el procedimiento de declaraciones de Recursos Humanos.
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Durante la implementacion de la metodologia BPM se realiza un cuadro de proceso administrativo esto apoya en la planificacion de trabajo del

departamento de personal y productividad.

Tabla 6
Proceso administrativo

N  Detalle de actividades Nivel de Descripcion y Fechainicio Fecha fin Recursos Avances a la
° prioridad  condiciones fecha
1  Elaboraciony pago de planilla administrativa ~ ALTO 0l1y02decada 01/05/2019 02/05/2019 MATERIALES/H UMANO OK
mes
2 Descuentos de créditos al personal y cuentas de  ALTO 03 hasta el 05 03/05 /2019 05/05/2019 MATERIALES/H UMANO  MATERIALES/
(Max.) de cada H UMANO OK
familiares. mes
3 Declaracion, impresién y archivo de las AFP's  ALTO 05 primeros dias  02/05 /2019 08/05/2019 MATERIALES/H UMANO OK
habiles de cada
de todo el personal en el sistema. mes
4 Pago de las AFP en coordinacion con Gerencia ALTO Entre 25y 29de 25/05 /2019 29/05/2019 MATERIALES/H UMANO OK
cada mes
5  Declaraciones y pagos de planilla de los ALTO 10 primeros dias  01/05 /2019 10/05/2019 MATERIALES/H UMANO OK
del mes Antes
trabajadores. de la
declaracidn)
6  Elaboracion de contratos sujetos a modalidad ALTO De acuerdo al 01/05 /2019 31/05/2019 MATERIALES/H UMANO OK

(Planilla), contratos de locacion y convenios.
Asi como la renovacion de todo el personal en

coordinacion y aprobacion de Gerencia y

requerimiento
de personal y
coordinacion
con jefaturas.
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10

11

12

13

Jefaturas
Presentacidn encuesta estadistica al Ministerio
de Trabajo.

Declaraciones del PLAME

Emision y revision de Recibos de Honorarios.
Calculo de liquidacién y documentacion
correspondiente al cese de los trabajadores.
Calculo de Remuneracién  Vacacional
(Vacaciones) de los BBSS correspondientes
segun la ley de todo el personal

Confirmacion de llamadas de bancos por
motivo de cese del personal para la verificacién
de CTS.

Acreditacion en ESSALUD del personal

incluyendo familiares de trabajadores

ALTO

ALTO

MEDIO

ALTO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

07 primeros dias
del mes

Cronograma de
pago SUNAT
(Del 15al 21
aproximadam
ente)

02 primeros dias
del mes

Al cese del
personal de la
empresa

Coordinacion
entre Jefaturas y
Gerencias

Al cese del
personal de la
empresa

Acreditacion
automatica
después de 03
meses

01/05 /2019

15/05 /2019

01/05 /2019

01/05 /2019

01/05 /2019

01/05 /2019

01/05 /2019

07/05/2019

21/05/2019

02/05/2019

31/05/2019

31/05/2019

31/05/2019

31/05/2019

EQUIPO Y/O
HERRAMIENTA S DE
TRABAJO

MATERIALES/H UMANO

MATERIALES/H UMANO

MATERIALES/H UMANO

HUMANO

HUMANO

HUMANO

OK

OK

OK

OK

OK

OK

OK
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Teniendo desarrollado la planificacion de trabajo del departamento, se realiza un cuadro donde se indica el detalle de las actividades a implementar.

Tabla 7
Desarrollo organizacional

N Detalle de actividades Nivel Descripciony  Fecha inicio Fecha fin Recursos Avances a la fecha
° prioridad  condiciones
1 MOF: Manual de Monitoerio de la ALTO Definir - e MATERIALES/ HUMANO EN EJECUCION
comunicacion y funciones, acorde al puesto funcion  por
de trabajo. puesto
2 MAPRO: Manual de Procesos, acorde al ALTO Establecerlas - - MATERIALES/ HUMANO  EN EJECUCION
puesto de trabajo actividades
3 Reglamento Interno de Trabajo, a todo nivel. ALTO Controlar 'y - - MATERIALES/ HUMANO OK
velar por el
buen clima
laboral
4 Politicas Organizacionales, establecidas, ALTO Ejecutar, - - MATERIALES/ HUMANO POR MEJORAR
acorde al puesto de trabajo. validar y

consolidar el
monitoreode la

comunicacioén




Para la implementacién de la metodologia BPM, se genera al detalle una tabla de capacitacion y entrenamiento
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Tabla 8
Capacitacion y entrenamiento

N Detalle de actividades Nivel de Descripciony Fechainicio Fecha fin Recursos Avances a la fecha

° prioridad  condiciones

1 Buscar convenios con instituciones MEDIO Fomentar - - MATERIALES/H UMANO OK
educativas y capacitadoras y mejorar en cada desarrollo
una de las actividades que desempefian los organizacional
diferentes niveles de el monitoreode la
comunicacion.

2 Buscar la rotacion del personal y ampliar los MEDIO Involucrar al - - MATERIALES/H UMANO POR
conocimientos, comprometiéndolo en todo el personal  en IMPLEMENTAR
proceso y la importancia de todos los todo elproceso
procesos.

3 Implementar el programa Gerente de MEDIO Mejorar el - e MATERIALES/H UMANO POR
adiestramiento, logrando desarrollar temas de canal de IMPLEMENTAR

productividad e indices de mejora

comunicaci 6n
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y se plasme en
resultados las

estrategias

Para evaluar la implementacion se genera una tabla de base de datos de conocimiento.

Tabla 9
Base de datos de conocimiento

N Detalle de actividades Nivel  de Descripciony Fecha inicio Fecha fin Recursos Avances a la fecha
° prioridad condiciones
1 Cronograma de comités. ALTO Mensual 31/05/2019 31/05/2019 MATERIALES/H UMANO OK
2 Actas de comités. (Archivos) ALTO De acuerdoa  ----- - MATERIALES/H UMANO OK
programacion.
3 Control y seguimiento de las actividadesde ~ ALTO Semanal (De ---- = - MATERIALES/H UMANO OK

mejora acordadas dentro del comité. (Informe

de control de actas)

acuerdo a

programacion)




3.7. Poblacién y muestra

3.7.1. Poblacién

La poblacion, la cual es motivo de esta investigacion, tuvo un total de 25 personas. Estan
incluidos el director y el nivel administrativo, los cuales, por la naturaleza de la I.E.P., seran los

sujetos a los que se le aplicara las técnicas de evaluacion.

Tabla 10
Poblacion
Area: Cantidad del personal
Profesores 15 personas
Contabilidad 02 personas
Facturacion 02 persona
Cobranza 02 persona
Ayudante administrativo 03 persona
Director 01 persona
Total 25personas

3.7.2 Muestra

Para la muestra no se realizara calculo pues es un numero pequefio de personas., se analizara a
toda la poblacion de la empresa, es una poblacion pequefia la cual se puede trabajar, tienen

conocimiento del tema.

3.8. Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos

Para la recoleccion de datos, se recurrird a la técnica de la encuesta, que contara con el apoyo
de un cuestionario como instrumento de recoleccion. El cuestionario tendrd las siguientes

caracteristicas:



Tabla 11

Ficha técnica del instrumento de recoleccion de datos

Caracteristica

Descripcion

Nombre del instrumento
Ao

Técnica

Objetivo

Muestra

NUmero de item
Aplicacion

Tiempo de administracion

Normas de aplicacion

Escala

Respuestas disponibles

Cuestionario de evaluacién de procesos administrativos.
2019

Encuesta

Evaluar la gestion administrativa en realizacion de
tiempo de procesamiento, el monitoreo de la
comunicacion, el control interno.

25 trabajadores en la I.E.P. Ricardo Palma de Chosica.
1-23

Directa

25 minutos

Tendra que marcar en cada item la opinion que
considere

Likert

1: Totalmente satisfecho

2: Satisfecho

3: Indiferente

4: Insatisfecho

5: Totalmente insatisfecho
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Ademas, el instrumento fue puesta bajo una prueba de confiabilidad para asegurar que

sea capaz de medir de forma adecuada la variable dependiente y sus respectivas dimensiones,

para ello, y debido a que la cantidad de valores posibles para todos los items fue mayor a dos

(escala Likert de cinco valores), se recurrié al célculo del coeficiente Alfa de Cronbach,

tomando como datos de prueba los resultados del postest. La mencionada prueba de

confiabilidad considero un porcentaje de confiabilidad minimo del 75% (0.75) para medir

mediciones confiables. Los resultados obtenidos fueron los siguientes:
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Tabla 12
Resultados de la prueba de confiabilidad

Variable / dimensidn evaluada Porcentaje de confiabilidad
Variable dependiente: Procesos administrativos 89.02 %
Dimension 01: Tiempo de procesamiento 80.74 %
Dimension 02: Monitoreo de la comunicacion 90.17 %
Dimension 03: El control interno 78.45 %

De acuerdo con la tabla 12, se aprecia lo siguiente:

e Parael caso de la variable dependiente, el porcentaje calculado (89.02 %) es superior al
minimo establecido (75%) de confiabilidad. Por tanto, fue posible afirmar que el
instrumento es capaz de medir la variable deseada de forma confiable.

e Para el caso de dimension 01 de la variable dependiente, el porcentaje calculado
(80,74%) es superior al minimo establecido (75%) de confiabilidad. Por tanto, fue
posible afirmar que el instrumento es capaz de medir la dimensién deseada de forma
confiable.

e Para el caso de dimension 02 de la variable dependiente, el porcentaje calculado
(90,17%) es superior al minimo establecido (75%) de confiabilidad. Por tanto, fue
posible afirmar que el instrumento es capaz de medir la dimensién deseada de forma

confiable.

Para el caso de dimension 03 de la variable dependiente, el porcentaje calculado (78,45%) es
superior al minimo establecido (75%) de confiabilidad. Por tanto, fue posible afirmar

que el instrumento es capaz de medir la dimension deseada de forma confiable.



Matriz de consistencia

Problema Objetivo Hipotesis Variables Metodologia
PROBLEMA GENERAL.: OBJETIVO GENERAL HIPOTESIS GENERAL Variable 1 Tipo
Explicativo
¢;De qué manera el disefio e Disefiar e implementar un modelo El disefio e implementacién de un Modelo de gestion
implementacion de un modelo de de gestion mediante BPM para modelo de gestion mediante BPM mediante BPM Enfoque

gestion mediante BPM mejoraré los
procesos administrativos en la I.E.P.
Ricardo Palma de Chosica?

PROBLEMAS SECUNDARIOS

¢De qué manera el disefio e
implementaciéon de un modelo de
gestion mediante BPM mejorara el
tiempo de procesamiento de los
procesos administrativos en la I.E.P.
Ricardo Palma de Chosica?

;De qué manera el disefio e
implementacion de un modelo de
gestion mediante BPM mejorara el
monitoreo de la comunicacion de los
procesos administrativos en la |.E.P.
Ricardo Palma de Chosica?

¢De qué manera el disefio e
implementacion de un modelo de
gestion mediante BPM mejoraré el
control interno de los procesos
administrativos en la I.E.P. Ricardo
Palma de Chosica?

mejorar los procesos
administrativos en la LE.P.
Ricardo Palma de Chosica.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Disefiar e implementar un modelo
de gestion mediante BPM para
mejorar el tiempo de
procesamiento de los procesos
administrativos en la LE.P.
Ricardo Palma de Chosica.

Disefiar e implementar un modelo
de gestion mediante BPM para
mejorar el monitoreo de la
comunicacion de los procesos
administrativos en la |E.P.
Ricardo Palma de Chosica.

Disefiar e implementar un modelo
de gestion mediante BPM para
mejorar el control interno de los
procesos administrativos en la
|.E.P. Ricardo Palma de Chosica.

mejora  significativamente  los
procesos administrativos en la I.E.P.
Ricardo Palma de Chosica.

HIPOTESIS ESPECIFICAS

El disefio e implementacion de un
modelo de gestion mediante BPM
mejora significativamente el tiempo
de procesamiento de los procesos
administrativos en la I.E.P. Ricardo
Palma de Chosica.

El disefio e implementacién de un
modelo de gestibn mediante BPM
mejora significativamente el
monitoreo de la comunicacion de los
procesos administrativos en la I.E.P.
Ricardo Palma de Chosica.

El disefio e implementacion de un
modelo de gestion mediante BPM
mejora significativamente el control
interno de los procesos
administrativos en la I.E.P. Ricardo
Palma de Chosica.

Dimensiones

- Organizacion
- Modelamiento
- Monitoreo

Variable 2

Gestion
administrativa

Dimensiones

- Tiempo de
procesamiento

- Monitoreo de la
comunicacion

- Control

Cuantitativo

Disefio
Pre experimental

Poblacién
25 personas encuestadas.

Técnica de recoleccion de
datos
Encuesta

Instrumentos de recoleccién
de datos

Cuestionarios de gestion
administrativa
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Certificado de validez de contenido del instrumento que mide el control

UNIVERSIDAD
LAS AMERICAS

‘ C externo de la variable dependiente

VALIDACION DE EXPERTOS
TITULO DE TESIS
Disefio e implementacion de un modelo de gestion mediante BPM para mejorar los
procesos administrativos en la I.E.P. Ricardo Palma de Chosica
Variable dependiente: Procesos administrativos

N° | DIMENSIONES / items Claridad!| Pertinencia? | Relevancia®| Sugerencias
Dimension 1: Tiempo de procesamiento |SI | NO (Sl NO [SI |NO
1 Que tan satisfecho esta con las jornadas
laborales.
2 | Que tan satisfecho esta con los dias de trabajo.
3 | Que tan satisfecho esta con las horas extras.
4 Que tan satisfecho esta con el tiempo de
procesamiento de cada documento.
5 Que tan satisfecho esta con el liderazgo de los
problemas.
6 Que tan satisfecho esta con las estrategias que
se dan para solucionar problemas.
Dimension 2: I\_/Ionl_tpreo de la si Ino s NO |si Ino
comunicacion
7 Que tan satisfecho esta con las guias de
trabajo que se brinda.
8 Que tan satisfecho esta con el analisis de la
informacion.
9 Que tan satisfecho esta con la disponibilidad
de la informacion.
10 Que tan satisfecho esta con la eficiencia el
monitoreo de la comunicacion
11 Que tan satisfecho esta con las capacitaciones
gue se brinda.
12 Que tan satisfecho esta con la calidad de la
informacién que se brinda.




Dimension 3: Control interno SI | NO |SI NO |SI NO

Que tan satisfecho esta con las fechas de

13 entrega de la documentacion.

Que tan satisfecho esta con el reconocimiento

14 de las horas extras.

Que tan satisfecho esta con la norma de

15 cumplimiento de funciones.

Que tan satisfecho esta con la recopilacion de

16 ) -
la informacion.

Que tan satisfecho esta con el cumplimiento

17 de las actividades.

Que tan satisfecho esta con el cumplimiento

18 de las funciones.

Observaciones (precisar si hay suficiencia):
Opinién de aplicabilidad: Aplicable [X] Aplicable después de corregir[ ]  No aplicable [ ]
Apellidos y nombre del juez evaluador: ...

Especialidad del evaluador: Ingeniero de sistemas

!Claridad: Se entiende sin dificultad alguna el enunciado del item, es conciso, exacto y directo
Pertinencia: Si el item pertenece a la dimension

Relevancia: El item es apropiado para representar al componente o dimension especifica del
constructo

Nota: Suficiencia, se dice suficiencia cuando los items planteados son suficientes para medir la

dimensién
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Gestion de integracion

Proyecto: Ejercicio:

Disefio e implementacion de un modelo de gestion mediante BPM para 2019
mejorar los procesos administrativos en la I.E.P. Ricardo Palma de Chosica

Empresa:

|.E.P. Ricardo Palma de Chosica

Breve descripcion de la empresa

Los maestros de la “LLE.P. RICARDO PALMA DE CHOSICA”, vienen trabajando
demostrando mucho profesionalismo, dedicacién y carifio por los estudiantes. El
Colegio Ricardo Palma de Chosica brinda servicio en Educacion Primaria y en
Educacion Secundaria, atendiendo las necesidades educativas de 250 alumnos.
Contamos con un aula de Innovacién Pedagdgica con 24 computadoras que permite a
los estudiantes utilizar lo Gltimo en la informacion cultural, tecnolégica e interactiva, y
con una infraestructura propia y moderna. Nuestros alumnos se identifican siempre con
su Alma Mater y descubren en ella las raices y el temperamento necesario para abrirse
paso en la vida universitaria y adulta con la conviccién de continuar una respuesta

educativa solida, moderna e integral a los retos de nuestro tiempo.

Necesidad de negocio

= El modelo de gestion mediante BPM podra mejorar el tiempo de procesamiento.
= El modelo de gestion mediante BPM podra mejorar el monitoreo de la comunicacion.
= El modelo de gestion mediante BPM podra mejorar el control.

Principal objetivo:

= Disefiar e implementar un modelo de gestién mediante BPM para mejorar los

procesos administrativos en la 1.LE.P. Ricardo Palma de Chosica

Principales restricciones:

= Solo el jefe de incidencias tendra el permiso como administrador.

= El personal no puede saltear ningun procedimiento.

Principales riesgos:

= Falta de adaptacion para utilizar el modelo de gestion mediante BPM
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Principales supuestos:

= Amplio conocimiento del negocio del colaborador técnico.
= El tiempo establecido para el desarrollo del proyecto es de 6 meses.

= Disponibilidad y compromiso con la mejora de procesos por parte de los colaboradores.

Principales entregables:

= Acta de constitucion del proyecto

= Andlisis de la informacién

= Ambitos de la informacion

= Responsables de la revision y autorizacion
= Capitulos que forman el BPM

= Parte sustancial del BPM

= Formatos de hojas intercambiables

= Método de reproduccion

Principales exclusiones:

= El tiempo estable para el desarrollo del proyecto

Autorizaciones

I.E.P. Ricardo Palma de
Chosica
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Capitulo IV: Resultados

4.1. Analisis de los resultados

Resultados descriptivos de la variable dependiente: Procesos administrativos

Tabla N° 13.

Frecuencias de la variable dependiente: Procesos administrativos

) Pretest Postest
Nivel . . ) .
Frecuencia Porcentaje Frecuencia Porcentaje
Bajo 19 76.00% 1 4.00%
Medio 5 20.00% 1 4.00%
Alto 1 4.00% 23 92.00%
100% 92.00%

90%
809  76.00%

70%
60%

u Bajo
0,
50% = Medio
40%
Alto
0,
30% 0.00%
20%
10% l 4.00% 4.00%4.00%
0% I .
Pretest Postest

Figura N° 17. Grafico de barras respecto a la variable dependiente: Procesos administrativos

De acuerdo con la tabla 13 y la figura 17, se puede apreciar lo siguiente:

En el caso del pretest, el 76.00% de los trabajadores abordados indicaron un nivel
bajo respecto a los procesos administrativos de la I.E.P. Ricardo Palma de Chosica,
mientras que el 20.00% indicaron un nivel medio, 4.00% indicaron un nivel alto.

En el caso del postest, el 4.00% de los trabajadores abordados indicaron un nivel
medio respecto a los procesos administrativos de la I.E.P. Ricardo Palma de
Chosica, mientras que el 4.00% indicaron un nivel medio, 92.00% indicaron un

nivel alto.
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Resultados descriptivos de la dimensién 1

Tabla N° 14.

Frecuencias de la variable dependiente: Tiempo de procesamiento

Nivel Pretest Postest
Frecuencia Porcentaje Frecuencia Porcentaje
Bajo 17 80,00% 1 4,00%
Medio 7 28,00% 1 4,00%
Alto 1 4,00% 23 92,00%
100% 92.00%
90%
80%
70% 68.00%
0,
60% » Bajo
0,
S0% _ Medio
40%
28.00% Alto

30%
20%
10%

0%

4.00% 4.00% 4.00%
I .

Pretest Postes
t

Figura N° 18. Grafico de barras respecto a la variable dependiente: Tiempo de procesamiento
Fuente: Elaboracién propia

De acuerdo con la tabla 14 y la figura 18, se puede apreciar lo siguiente:

e Enel caso del pretest, el 68.00% de los trabajadores abordados indicaron un nivel
bajo respecto al tiempo de procesamiento de los procesos administrativos de la
I.E.P. Ricardo Palma de Chosica, mientras que el 28.00% indicaron un nivel medio
y un 4.00% indicaron un nivel alto.

e En el caso del postest, el 4.00% de los trabajadores abordados indicaron un nivel
bajo respecto al tiempo de procesamiento de los procesos administrativos de la
I.E.P. Ricardo Palma de Chosica, mientras que el 4.00% indicaron un nivel medio

y un 92.00% indicaron un nivel alto.
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Resultados descriptivos de la dimensién 2

Tabla N° 15.

Frecuencias de la variable dependiente: Monitoreo de la comunicacion

) Pretest Postest
Nivel ] . . ]
Frecuencia Porcentaje Frecuencia Porcentaje
Bajo 20 80.00% 1 4.00%
Medio 4 16.00% 5 20.00%
Alto 1 4.00% 19 76.00%
90%
80.00%
80% — 76.00%
70%
60%
50% u Bajo
40% = Medio
30% Alto
20.00%
20% 16.00%
10% . 4.00% 4.00%
0% [ |
Pretest Postest

Figura N° 19. Grafico de barras respecto a la variable independiente: Monitoreo de la
comunicacion

De acuerdo con la tabla 15 y la figura 19, se puede apreciar lo siguiente:

e En el caso del pretest, el 80.00% de los trabajadores abordados indicaron un nivel
bajo respecto al monitoreo de la comunicacién de los procesos administrativos de
la I.LE.P. Ricardo Palma de Chosica, mientras que el 16.00% indicaron un nivel
medio y un 4.00% indicaron un nivel alto.

e En el caso del postest, el 4.00% de los trabajadores abordados indicaron un nivel
bajo respecto al monitoreo de la comunicacion de los procesos administrativos de
la .LE.P. Ricardo Palma de Chosica, mientras que el 20.00% indicaron un nivel

medio y un 76.00% indicaron un nivel alto.



Resultados descriptivos de la dimensién 3

Tabla N° 16.

Frecuencias de la dimension 3: Control interno
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] Pretest Postest
Nivel . . . .
Frecuencia Porcentaje Frecuencia Porcentaje

Bajo 22 88.00% 2 8.00%
Medio 2 8.00% 1 4.00%

Alto 1 4.00% 22 88.00%

100% 88.00 88.00
0, 0,
90% .00% .00%
80%
70%
60% H Bajo
0,
50% = Medio
40%
Alto

30%
20% . .
10% 8.00% 4.00% 8.00% 4.00%

0% [ |

Pretest Postest

Figura N° 20. Grafico de barras respecto a la variable independiente: Control interno

De acuerdo con la tabla 16 y la figura 20, se puede apreciar lo siguiente:

En el caso del pretest, el 88.00% de los trabajadores abordados indicaron un nivel

bajo respecto al control interno de los procesos administrativos de la I.E.P. Ricardo

Palma de Chosica, mientras que el 8.00% indicaron un nivel medio y un 4.00%

indicaron un nivel alto.

En el caso del postest, el 8.00% de los trabajadores abordados indicaron un nivel

bajo respecto al control interno de los procesos administrativos de la I.E.P. Ricardo

Palma de Chosica, mientras que el 4.00% indicaron un nivel medio y un 88.00%

indicaron un nivel alto.



4.2. Seleccion de las pruebas de hipotesis
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Para la seleccién de la prueba estadistica requerida, en un inicio, se reviso el tipo de

variable y sus dimensiones, notandose lo siguiente:

Tabla N° 17.

Analisis del tipo de variable dependiente y sus dimensiones

Variable/dimensién

Tipo

Variable independiente
Procesos administrativos
Dimension 1

Tiempo de procesamiento
Dimension 2

Monitoreo de la comunicacién

Dimensién 3
Control interno

Variable numérica

Dimension numérica

Dimensién numérica

Dimension numérica

Como se puede apreciar en latabla 17, la variable dependiente y sus dimensiones fueron

numéricas, por lo fue necesario realizar pruebas de normalidad para determinar la prueba

estadistica de comparacién a usar, en base a un error inferior al 5% (0,05) para rechazar cumplir

una distribucién normal. Debido a que la muestra fue menor de 101, se optd por aplicar la

Prueba de Shapiro-Wilk, obteniéndose los siguientes resultados:

Tabla N° 18.

Resultados de la Prueba de Normalidad de Shapiro-Wilk

Variable - Dimensién Momento Error Resultado
Dimensién 01 Pretest 0,131250 Normal
Tiempo de procesamiento Postest 0,002015 Diferente a la normal
Dimension 02 Pretest 0,000004 Diferente a la normal
Monitoreo de la comunicacion Postest 0,000005 Diferente a la normal
Dimension 03 Pretest 0,121441 Normal
Control interno Postest 0,001849 Diferente a la normal

Variable dependiente Pretest 0,458142 Normal
Proceso administrativo Postest 0.001017 Diferente a Ia normal

Como se puede apreciar en la tabla 18|, los resultados en el caso del pretest y postest
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para la variable dependiente y sus dimensiones han indicado una diferencia significativa
respecto a la distribucion normal. Por tal motivo, fue necesario recurrir a una prueba estadistica
de comparacion no paramétrica.

La prueba recurrida fue la de Wilcoxon, considerando un valor de error inferior al 5%
(0,05) para aceptar diferencias significativas. Los resultados obtenidos se muestran en paginas

siguientes.

Prueba de la hipdtesis general
El disefio e implementacion de un modelo de gestion mediante BPM mejora

significativamente de los procesos administrativos en la I.E.P. Ricardo Palma de Chosica.

Tabla N° 19.

Resultados de las pruebas de comparacion para la hipotesis general

Variable evaluada Error Comparacién de medias

Pretest: 0.03
Procesos administrativos 2,0002
Postest: 83,00

De acuerdo con la tabla 19, el valor de error calculado (2,0002) fue inferior al
establecido (0,05), por lo que se asumid una diferencia significativa entre los resultados del
pretest y del postest. Ademas, la media del postest (83.00) fue mayor que la del pretest (0.03),
lo que demuestra que los resultados del postest fueron los superiores.

Por lo tanto, se acepta la hipétesis formulada: El disefio e implementacion de un modelo
de gestion mediante BPM mejora significativamente de los procesos administrativos en la |.E.P.

Ricardo Palma de Chosica.

Prueba de la hipoétesis especifica 1

El disefio e implementacion de un modelo de gestién mediante BPM mejora

significativamente el tiempo de procesamiento de los procesos administrativos en la I.E.P.
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Ricardo Palma de Chosica.

Para la prueba de la hipotesis especifica 1 se evaluaron los resultados mostrados en la

tabla 20, llegando a la siguiente seleccion:

Tabla N° 20.
Resultados de las pruebas de comparacion para la hipotesis especifica 1

Dimension evaluada Error Comparacién de medias

Pretest: 2.03
Tiempo de procesamiento 2,2303
Postest: 70.22

De acuerdo con la tabla 20 el valor de error calculado (2,2303) fue inferior al establecido
(0,05), por lo que se asumi6 una diferencia significativa entre los resultados del pretest y del
postest. Ademas, la media del postest (70.22) fue mayor que la del pretest (2.03), lo que
demuestra que los resultados del postest fueron los superiores.

Por lo tanto, se acepta la hipétesis formulada: El disefio e implementacion de un modelo
de gestion mediante BPM mejora significativamente el tiempo de procesamiento de los

procesos administrativos en la I.E.P. Ricardo Palma de Chosica.

Prueba de la hipotesis especifica 2

El disefio e implementacion de un modelo de gestion mediante BPM mejora
significativamente el monitoreo de la comunicacién de los procesos administrativos en la I.E.P.
Ricardo Palma de Chosica.

Para la prueba de la hipotesis especifica 2 se evaluaron los resultados mostrados en la

tabla 21, llegando a la siguiente seleccion:
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Tabla N° 21.

Resultados de las pruebas de comparacion para la hipotesis especifica 2

Dimension evaluada Error Comparacién de medias

Pretest: 2,03
Monitoreo de la comunicacion 2,2431
Postest: 88,20

De acuerdo con la tabla 21, el valor de error calculado (2,2431) fue inferior al
establecido (0,05), por lo que se asumid una diferencia significativa entre los resultados del
pretest y del postest. Ademas, la media del postest (88.20) fue mayor que la del pretest (2.03),
lo que demuestra que los resultados del postest fueron los superiores.

Por lo tanto, se acepta la hipétesis formulada: El disefio e implementacion de un modelo
de gestion mediante BPM mejora significativamente el monitoreo de la comunicacion de los

procesos administrativos en la I.E.P. Ricardo Palma de Chosica.

Prueba de la hipotesis especifica 3

El disefio e implementacion de un modelo de gestion mediante BPM mejora
significativamente el control interno de los procesos administrativos en la I.E.P. Ricardo Palma
de Chosica.

Para la prueba de la hipotesis general se evaluaron los resultados mostrados en la tabla
22, llegando a la siguiente seleccion:

Tabla N° 22.
Resultados de las pruebas de comparacion para la hip6tesis especifica 3

Dimension evaluada Error Comparacion de medias

Pretest: 5.05
Control interno 2,1001
Postest: 87.89

De acuerdo con la tabla 22, el valor de error calculado (2,1001) fue inferior al

establecido (0,05) por lo que se asumié una diferencia significativa entre los resultados del
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pretest y del postest. Ademas, la media del postest (87.89) fue mayor que la del pretest (5.05),
lo que demuestra que los resultados del postest fueron los superiores.

Por lo tanto, se acepta la hipotesis formulada: El disefio e implementacion de un modelo
de gestion mediante BPM mejora significativamente el control interno de los procesos
administrativos en la I.E.P. Ricardo Palma de Chosica.

4.3. Discusiones

El uso de un modelo de gestion mediante BPM mejora significativamente de los procesos
administrativos, con un error estimado del 2,0002%. Esto tuvo coincidencia con los resultados
de Hernandez (2017) quien demostré que su modelo para planificar e implantar la BPM en la
administracion publica: estudio del caso en la administracién publica de la comunidad
autonoma de canarias, con un error estimado del 92%. A demaés, se noto una coincidencia con
los resultados de Lizano (2017) quien demostrd que su desarrollo de Marco Metodoldgico de
Aplicacion de BPM en la Universidad de Costa Rica, con un error estimado del 93%. También,
se demostraron coincidencias con los resultados de Bustillo & Jauregui (2018) quien demostro
que su propuesta de un modelo de Gestion por Procesos BPM para el area de distribucion de

productos terminados, en la Universidad Tecnoldgica del Peru, con un error estimado del 85%.

El uso de un modelo de gestion mediante BPM mejora significativamente el tiempo de
procesamiento de los procesos administrativos, con un error estimado del 2,2303%. Este
resultado guarda coincidencia con los resultados de Estévez (2017) quien demostré que la
administracion de procesos con metodologia BPM, Creacion de un Instructivo de
Implementacion, con un error estimado del 87%. Por otro lado, también se identificaron
coincidencias con los resultados de Jan (2016), quien demostro que su disefio de un modelo de
gestion de procesos utilizando herramientas BPM para mejorar la eficiencia del proceso de

recaudaciéon, con un error estimado del 84%. Ademas, se observaron coincidencias con los
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resultados de Garayar (2017) quien demostré que su propuesta modelo BPM para mejorar la
gestion del programa de tutoria en la escuela de ingenieria de computacion y sistemas de una

institucién universitaria, con un error estimado del 79%.

El uso de un modelo de gestion mediante BPM mejora significativamente el monitoreo de la
comunicacion de los procesos administrativos, con un error estimado del 2,2431%. Este
resultado guarda coincidencia con los resultados de Lizano (2017) quien demostré que su
desarrollo de Marco Metodol6gico de Aplicacion de BPM, con un error estimado del 93%.
Ademas, se notaron coincidencias con los resultados de Jan (2016), quien demostrd que su
disefio de un modelo de gestion de procesos utilizando herramientas BPM para mejorar la
eficiencia del proceso de recaudacion, con un error estimado del 84%. Asimismo, se observaron
coincidencias con los resultados de Garayar (2017) quien demostrd que su propuesta modelo

BPM para mejorar la gestion del programa de tutoria, con un error estimado del 79%.

El uso de un modelo de gestion mediante BPM mejora significativamente el control interno de
los procesos administrativos, con un error estimado del 2,1001%. Este resultado guarda
coincidencia con los resultados de Hernandez (2017) quien demostré que su modelo para
planificar e implantar la BPM en la administracion publica: estudio del caso en la
administracion pablica de la comunidad autbnoma de canarias, con un error estimado del 92%.
Por otro lado, también se identificaron coincidencias con los resultados de Estévez (2017) quien
demostro que la administracion de procesos con metodologia BPM, Creacidn de un Instructivo
de Implementacion, con un error estimado del 87%. Ademas, se observaron coincidencias con
los resultados de Bustillo & Jauregui (2018) quien demostrd que su propuesta de un modelo de
Gestion por Procesos BPM para el area de distribucion de productos terminados, con un error

estimado del 85%.
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Conclusiones

Primera: El disefio e implementacion de un modelo de gestion mediante BPM mejora
significativamente de los procesos administrativos en la I.E.P. Ricardo Palma de Chosica, con
un error estimado del 2,0002%. De hecho, el personal encuestado pasé de indicar un puntaje

inicial de 0.03 a un puntaje final de 83.00, en un rango que llega a los 82 puntos.

Segunda: EIl disefio e implementacion de un modelo de gestion mediante BPM mejora
significativamente el tiempo de procesamiento de los procesos administrativos en la I.E.P.
Ricardo Palma de Chosica., con un error estimado del 2,2303%. De hecho, el personal
encuestado pasé de indicar un puntaje inicial de 2.03 a un puntaje final de 70.22, en un rango

que llega a los 74 puntos.

Tercera: El disefio e implementacion de un modelo de gestion mediante BPM mejora
significativamente el monitoreo de la comunicacién de los procesos administrativos en la |.E.P.
Ricardo Palma de Chosica, con un error estimado del 2,2431%. De hecho, el personal
encuestado paso de indicar un puntaje inicial de 2.03 a un puntaje final de 88.25, en un rango

que llega a los 81 puntos.

Cuarta: El disefio e implementacion de un modelo de gestion mediante BPM mejora
significativamente el control interno de los procesos administrativos en la I.E.P. Ricardo Palma
de Chosica, con un error estimado del 2,1001%. De hecho, el personal encuestado pasé de
indicar un puntaje inicial de 5.05 a un puntaje final de 87.89, en un rango que llega a los 81

puntos.
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Recomendaciones

Primera: Se recomienda realizar constantes auditorias, de acuerdo a los procesos

administrativos de la |.E.P. Ricardo Palma de Chosica.

Segunda: Se recomienda actualizar cada cuatro (4) meses los cronogramas de actividad, sera

para no perder la secuencia del cumplimiento de las actividades.

Tercera: Se recomienda constantemente dar incentivos a los trabajadores, para que tengan

un mejor control interno y una mejor tiempo de procesamiento

Cuarta: Se recomienda realizar una nueva encuesta dentro de cinco (5) meses con la finalidad
de conocer los comentarios y/o opiniones de los clientes para agregar algun detalle que el cliente

requiera, en caso alla nueva entrega.



74

Referencias bibliogréaficas

Tesis

Acevedo (2015). Modelo de conocimiento y creatividad en la ingenieria de procesos, Lima

Alvarez (2018) 3 Razones que impiden la elaboracion de manuales de politicas y
procedimientos, México

Bustillo & Jauregui (2018) Propuesta de un modelo de Gestion por Procesos BPM para el area
de distribucién de productos terminados, en la Universidad Tecnologica del Peru,
Perq.

Cabrera (2017) La Contribucion de los Manuales a la Competitividad Organizacional, México

Carpio (2016), La automatizacion de los procesos de Gestion de Recursos Humanos, Peru

Corral (2015), Procesos como medicion del impacto de iniciativas de formacion y cambio, Peru

Estévez (2017) “la administracion de procesos con metodologia BPM, creacion de un
Instructivo de Implementacion”. Universidad Internacional del Ecuador, Ecuador.

Garayar (2017) “Propuesta modelo BPM para mejorar la gestion del programa de tutoria en
la escuela de ingenieria de computacién y sistemas de una institucion universitaria”,
Perd

Hernandez (2017) “Modelo para planificar e implantar la BPM en la administracion puablica:
estudio del caso en la administracion pablica de la comunidad autonoma de
canarias, Universidad de las Palmas de Gran Canaria”, Espana.

Jan (2016) “Disefio de un modelo de gestion de procesos utilizando herramientas BPM para
mejorar la eficiencia del proceso de recaudacion en la IEP ADEU DEPORTIVO
SAC”, en la Universidad Sefor de Sipan, Pert

Lizano (2017) “Desarrollo de Marco Metodoldgico de Aplicacion de BPM en la Universidad

de Costa Rica”, Costa Rica.



75

Marquez (2017) Disefio e implementacion de un Modelo de gestion por Procesos: carrera de
administracion de empresas- ESPAM MFL, Ecuador

Purcivielle (2015). Procesos de Trabajo, Monitoerio de la comunicacién y Gestion de los
Recursos Humanos. Uruguay

Torres (2019). Manuales de Politicas y Procedimientos | 20 respuestas clave sobre Manuales
de Politicas y Procedimientos, México

Vasquez (2016), 5 desafios de RRHH en los que se focalizaran las organizaciones este afio.

Perd

Libros

Herndndez, R. Fernandez, C. y Baptista, P. (2014). Metodologia de la investigacion. México:
MCc Graw Hill
Anibal Loguzzo (2016). Introduccion a la Gestion y Administracion en las Organizaciones.

Argentina: Univesidad Nacional Arturo Jauretche

Material Electrénico

La real academia (2015), Diccionario de la lengua espafiola. Recuperado de
http://www.rah.es/?gclid=EAlalQobChMI9JTPwKTfb4QIVSImGCh3pmAn9EA
AYASAAEQK-ZfD_BWE

Limusa manual de maquinas herramientas, (04 de junio de 2009) tomo |. Recuperado de
http://repositorio.uss.edu.pe/bitstream/uss/4069/1/TESIS-FINAL-

MALDONADO-YSIQUE.pdf


http://www.rah.es/?gclid=EAIaIQobChMI9JTPwKfb4QIVS1mGCh3pmAn9EAAYASAAEgK-ZfD_BwE
http://www.rah.es/?gclid=EAIaIQobChMI9JTPwKfb4QIVS1mGCh3pmAn9EAAYASAAEgK-ZfD_BwE
http://repositorio.uss.edu.pe/bitstream/uss/4069/1/TESIS-FINAL-

Senati mecénica de mantenimiento (UDA), (04 de junio de 2009) Recuperado de
https://www.ingenieriaindustrialonline.com/herramientas-para-el-ingeniero-
industrial/mantenimiento/.

Senati manual de mantenimiento preventivo, (04 de junio de 2009) Recuperado de

http://cybertesis.uni.edu.pe/handle/uni/5398

76


https://www.ingenieriaindustrialonline.com/herramientas-para-el-ingeniero-industrial/mantenimiento/
https://www.ingenieriaindustrialonline.com/herramientas-para-el-ingeniero-industrial/mantenimiento/
http://cybertesis.uni.edu.pe/handle/uni/5398

77

_ ‘ L Anexo 1. Instrumento de recoleccion de datos de la variable dependiente

I'NI\'E-LR/.\'II).\I)
LAS AMERICAS T|TU LO DE TES'S
Disefio e implementacion de un modelo de gestion mediante BPM para mejorar los
procesos administrativos en la I.E.P. Ricardo Palma de Chosica

Estimado colaborador:

En bdsgueda de la mejora de nuestro proceso de ventas, dentro de nuestra filosofia de mejora continua,
hemos desarrollado el presente cuestionario, a fin que nos facilite sus apreciaciones respecto al
mencionado proceso. Por favor, responda las preguntas con la mayor sinceridad. Le garantizamos la
total confidencialidad de su identidad.

Marque un aspa (X) la opcion correcta, de acuerdo a la siguiente escala:

1: Totalmente satisfecho

2: Satisfecho

3: Indiferente

4: Insatisfecho

5: Totalmente insatisfecho

Variable dependiente: Procesos administrativos

Dimensién: Tiempo de procesamiento

N P . Respuesta
regunta 1 5 3 Z 5
1 | Que tan satisfecho esta con las jornadas laborales.
2 | Que tan satisfecho esta con los dias de trabajo.
3 | Que tan satisfecho esta con las horas extras.
4 Que tan satisfecho esta con el tiempo de procesamiento de cada
documento.
5 | Que tan satisfecho esta con el liderazgo de los problemas.
5 Que tan satisfecho esta con las estrategias que se dan para
solucionar problemas.
Dimension: Monitoreo de la comunicacion
Respuesta

N Pregunta 1 5 3 1 5

7 | Que tan satisfecho esta con las guias de trabajo que se brinda.
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8 | Que tan satisfecho esta con el analisis de la informacién.

9 | Que tan satisfecho esta con la disponibilidad de la informacion.

10 Que tar_w sat_igfecho esta con la eficiencia el monitoreo de la
comunicacion

11 | Que tan satisfecho esta con las capacitaciones que se brinda.

12 Que tan satisfecho esta con la calidad de la informacion que se

brinda.

Dimension: Control interno

NO

Pregunta

Respuesta

2

3

4

13

Que tan satisfecho esta con las fechas de entrega de la
documentacion.

14

Que tan satisfecho esta con el reconocimiento de las horas
extras.

15

Que tan satisfecho esta con la norma de cumplimiento de
funciones.

16

Que tan satisfecho esta con la recopilacién de la informacion.

17

Que tan satisfecho esta con el cumplimiento de las actividades.

18

Que tan satisfecho esta con el cumplimiento de las funciones.
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‘ - Anexo 2. Juicio de expertos
UAs amrricas JUICIO DE EXPERTOS, PARA DETERMINAR LA APLICACION DE LA
METODOLOGIA DE DESARROLLO
TABLA DE EVALUACION DE EXPERTOS

Ph.D.. ( ) Doctor.... ( ) Magister....( ) Ingeniero.....( ) Otros.......... especifique
Universidad que labora:
Fecha: [

TITULO DE TESIS
Disefio e implementacion de un modelo de gestion mediante BPM para mejorar los
procesos administrativos en la I.E.P. Ricardo Palma de Chosica

Tabla de evaluacion de expertos para la eleccion de la metodologia

En esta tabla de evaluacion de expertos usted podra calificar las metodologias relacionadas a
esta investigacion mediante una pequefia encuesta que tendra que poner una calificacion.

. METODOLOGIAS
N PREGUNTAS BPM | Instructivo | Protocolo | OBSERVACIONES
1 Serie de pasos que debe de repetirse para
obtener un resultado
5 Integra los pasos a seguir para ejecutar una
tarea.
3 Es una guia para garantizar la calidad de
una actividad especifica.
4 Est4 re!acionado con una actividad
determinada
5 Constituye el contrato entre las distintas
funciones internas de la empresa
6 Describe las disposiciones particulares del
sistema de la calidad
TOTAL

Evaluar con la siguiente calificacion:
1 - 3: Malo 4 — 6: Regular 7 — 10: Bueno

Firma del experto
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Anexo 3. Base de datos

Antes de la implementacion:
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Anexo 4. Calculo de ratios
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MES P01 D1 P1 D2 PS1 D3
Enero (7*21)/4.3=0.86 34.19 | 48/50=0.96 0.96 | 50/7=7.14 7.14
Febrero (7*14)/4.3=0.86 22.79 | 70/74=0.95 0.95 | 74/7=10.57 10.57
Marzo (5*26)/4.3=0.86 30.23 | 52/57=0.91 0.91 |57/5=11.40 11.40
Abril (7*28)/4.3=0.86 45.58 |51/64=0.80 0.80 | 64/7=9.14 9.14
Mayo (8*11)/4.3=0.86 20.47 | 54/67=0.81 0.81 | 67/8=8.38 8.38
Junio implementacion
Julio (5*28)/4.3=0.86 32.56 | 50/58=0.86 0.86 |58/5=11.60 11.60
Agosto (7*14)/4.3=0.86 22.79 | 54/62=0.87 0.87 | 62/7=8.86 8.86
Septiembre | (5*26)/4.3=0.86 30.23 | 34/72=0.47 0.47 | 72/5=14.40 14.40
Octubre (7*28)/4.3=0.86 45.58 | 65/76=0.86 0.86 | 76/7=10.86 10.86
Noviembre | (8*11)/4.3=0.86 20.47 | 12/19=0.63 0.63 |19/8=2.38 2.38
Diciembre | (7*21)/4.3=0.86 34.19 | 70/74=0.95 0.95 | 74/7=10.57 10.57

e P01 (Jornada laboral * Dias por periodo) / Tiempo de procesamiento por unidad

o D1 promedio de ratios para el tiempo de procesamiento

e P1 Calidad / Disponibilidad

e D2 promedio de ratio para el monitoreode la comunicacion

e PS1 Produccion/ Horas de trabajo diarias

e D3 promedio de ratio para el control interno




Anexo 5. Enfoque PMI

Gestion de alcance

Descripcién del alcance del producto:

El proyecto abarcar:

La generacion de reportes a medida de acuerdo a las necesidades del negocio.

Registro de colaboradores.

Con la finalidad de facilitar la elaboracion de planillas para los colaboradores de lal.E.P.

Ricardo Palma de Chosica.

Principales entregables del proyecto:

Se produciran dos entregables principales: el mantenimiento de los registros maestros (tipo de

cambio, conceptos, etc) y el otro la gestion de planillas.

Criterios de aceptacion del proyecto:

Los usuarios finales dan aceptacion del producto final.
Los usuarios comprueban el modelo de gestion mediante BPM por cada

trabajador.

Exclusiones del proyecto:

Queda fuera del alcance la negociacion de los términos del contrato
entre los capitulos y la editorial. Otras exclusiones del proyecto se
enumeran a continuacion:
No se propondran cambios sobre reglas de negocio.
No se modificaran formularios de los mantenimientos de registros maestros.

Restricciones del proyecto:

- Falta de compromiso de los colaboradores.

- Poca disponibilidad de los responsables del &rea para poder brindar informacion.

Supuestos del proyecto:

= Los colaboradores tienen un alto conocimiento del negocio.
= El tiempo establecido para el desarrollo del proyecto es de 6 meses.

= Disponibilidad y compromiso con la mejora de procesos por parte de los colaboradores.
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Gestion de tiempo

Fase / actividad Febrero Marzo  Abril Mayo  Junio

Fase 1: Gestion
X
Actividad 1.1 Acta de constitucion X

Actividad 1.2 Gestion de interesados
Actividad 1.3 Gestion de riesgos
Actividad 1.4 Gestion de calidad
Actividad 1.5 Gestion de tiempo

X X X X

Fase 2: Elaboracion

Actividad 2.1 Recopilacion de informacion
Actividad 2.2 Elaboracion de inventario
Actividad 2.3 Andlisis de la informacion
Actividad 2.4 Ambito de accion

Actividad 2.5 Compilar informacion

X X X X X

X

Fase 3: Generales de presentacion

Actividad 3.1 responsables de la revisién y
autorizacion

Actividad 3.2 Capitulos que forman el BPM

Actividad 3.3 Parte sustancial del BPM

Actividad 3.4 Formatos de hojas
intercambiables

Actividad 3.5 Método de reproduccion

Fase 4: Implantacion

XX XX XXX X

Actividad 4.1 Verificar informacion
Actividad 4.2 Difusion y distribucion X

Fase 5: Actualizacion

Actividad 5.1 Revisiones periédicas
Actividad 5.2 Auditoria interna

X X X




Gestion de calidad
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Plan de calidad del proyecto

Fases Técnica Comentarios Valor Frecuencia Registro Responsable

Gestion Adaptacion Se verificard el documento de Conformidad 2 Listade Jefede
acuerdo a los requerimientos Chequeo Proyecto
solicitados (Carlos

Amaro)
Elaboracion Reunion de Se verificard las reglas de negocio  Conformidad 3 Acta Carlos Amaro
informacion

Generales de Ejecucion Se verificara el desarrollo del Conformidad Una vez al dia Acta Carlos Amaro

presentacion BPM

Implantacion Ejecucion Se realizara seguimiento al tema  Conformidad ~ Una vez al dia Acta Carlos Amaro
acordado

Actualizacion Auditoria Se verifica el Disefio e Conformidad  Fecha final del ~ Acta Carlos Amaro

implementacion del BPM

proyecto




Gestidn de interesados internos
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Nombre de Rol Requisitos E tati Posible influencia  Clasificacion Fase de mayor  Poder /
Interesado xpectativas interés Interés *
Carlos . Consistencia Implementar procesos A favor Analisis de 3/3

Director del s ol
Amaro rovecto Dirigir el proyecto para el desarrollo requisitos
Roman proy productivo total
Teodoro Conocimientos del Analiza los procesos A favor Ejecutar el BPM 3/3
Jefe de .
Valderrama L procedimiento de Desarrollar el BPM de todo el campo
mecanicos ) .
Alvarez gestion operativo
Abraham Mecanico Conocmlento de Colaborar con las Mejora en e_I campo A favor Uso del BPM 3/3
Valderrama de mantenimiento . operativo
o L fichas
Pefia produccion
Gestion de interesados externos
Nombre de Rol Requisitos ] Posible influencia Clasificacion Fase de + Poder /
Expectativas . ) .
Interesado intereés Interés *
] ] Percepcion de la calidad y tiempos A favor 1/1
Usuario Cliente

de entrega de los productos
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Anexo 6. Manual de procesos administrativos

En la pantalla, que corresponderia a una interaccion del usuario en el proceso de negocio en
ejecucion donde puede ver la lista de obligaciones pendientes en la parte inferior y donde le
solicita al usuario que indique qué obligacion satisface de la lista de obligaciones pendientes,
que ademaés le estan indicando que deben estar hechas antes de finalizar la tarea de
Instruccion, que es la que tiene actualmente asignada el usuario. Vamos a completar esta
parte de la propuesta con un modelo. Supongamos que, en la etapa de iniciacién, concretada
en la actividad del esquema BPM siguiente “Iniciar Procedimiento Bonificacion IVTM” el
empleado tiene un formulario donde selecciona el tipo de bonificacion que va a aplicar. Tras
esta actividad se carga la lista de obligaciones del proceso. Por tanto, al iniciarse la lista,
cargara el proceso la lista de la tabla primera o la segunda, segun el tipo, y los de la tercera,

en cualquier caso.

Proceso BPM il o
PROCESO: BONIFICACIONES IVTM ID CASO: #323
BONIFICACIONES VTM Seleccione la obligacion que satisface en esta actividad
Acompafia copia cotejada del permiso
Actividad Instruccion Comprobar documento de solicitud de domiciliacion bancaria

Bonificacién 100%

e Bonificacién 75%

e Domiciliacién bancaria existente5% Marcar como hecha |
Domiciliacién bancaria nueva 5%

e Fecha de matriculacion anterior a la solicitud

| Finalizar tarea Salir sin enviar al proceso
Lista de obligaciones del procedimiento
3] Desc Tipo Obilig Hecho LimiteAct LimiteTiempo
3 Acompafia copia compulsada del certificado de caracteristicas D Si Si Instruccion  23/07/2015
4 Acompana copia cotejada del permiso D Cond No Instruccion  23/07/2015

[

Comprobar documento de solicitud de domiciliacidon bancaria (nueva/cambio) D Cond No Instruccion  23/07/2015




Empleado (lane)
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La tarea automatizada “Comprobar lista obligaciones” que hara las comprobaciones
oportunas basado en reglas de negocio para ver si se satisfacen las distintas restricciones
temporales, de datos y recursos. Esta tarea, trabajaria con los datos del caso para comprobar
que exista la fecha de solicitud y calculara condiciones como si la fecha de solicitud fue
posterior o no la fecha de matriculacion, y en funcién de ello, considerar si algunas
restricciones han sido violadas. En este modelo hemos supuesto que algunas restricciones
pueden ser subsanables. En caso de restricciones que supongan una violacion, como por
ejemplo que ya hayamos superado el limite para poder acabar las actividades, bifurcara hacia
Archivar por inconformidad. En esto ya cada monitoerio de la comunicacion es libre de
definir cdmo debe comportarse el proceso a la hora de permitir subsanar las obligaciones no

cumplidas.

BPM para la mejora de los procesos de negocio en la Administracion

Inicio proceso administrativo comun con lista de obligaciones y check de compliance, En casa tarea manual o de 8 :
script puede estar implicada una serie de restricciones que se deben ir marcando como hechas de lalista de ; Archivar ol o@
obligaciones inconformidad

Restricciones, violadas

Inicio
~ Iniciar

\ ) Procedimiento Instruccion
-~ Bonificacion VM

b Comprobr lista o )( y—He gTerminaci()n

obligaciones

{ No-conformidades?

Subsanables Determinar periodo de
aplicacion de bonificacion
conformidades ® a tecibos y bonificacion

Estudiar y resolver no-

BACESIVaS

b

Iniciar lsta de b

obligaciones y
pendientes Ordenacion

Senal al Jefe de Seccion

Sefializar no-compliant

U

Fin del proceso
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Para finalizar este apartado, vamos a proponer un método de configuracion de obligaciones
para aquellos casos en que estemos tratando en el proceso con actos cuya eficacia esté
supeditada a notificacion, publicacion o aprobacion superior, debera incorporar en la lista

obligaciones las acciones que guien en la correcta tramitacion de las mismas.

2 Archivar por ,@
"l inconformidad

Senalizar no-compliant

/\
»QQ No (g ™
*| * Determinar periodo de

¢ No-conformidades? aplicacion de benificacién
a recibos y bonificacion

\, J

Restricciones_violadas

Subsanables

Ad

@

venal al Jefe de Seccion

Notificar > 8ferminaci(m @

Fin del proceso
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Si consideramos sobre la practica de las notificaciones en papel, este parrafo nos propone
una variante de la restriccion de separacion de obligaciones que se aplicaba en los recursos,
pero como separacion temporal en cuanto a marcas de tiempo. Dice “En caso de que el primer
intento de notificacion se haya realizado antes de las quince horas, el segundo intento debera
realizarse después de las quince horas y viceversa, dejando en todo caso al menos un margen
de diferencia de tres horas entre ambos intentos de notificacion”. Nosotros podriamos tener
una lista de obligaciones, para los procesos que impliquen notificacion que afiadan una lista

de obligaciones como la siguiente:

D Descripcidon Tipo de Oblig. | Hecho | Actividad limite Dia limite
restriccion

6 Notificacion Tiempo Cond No Archivo Dia acto + 10
electronica dias

7 Notificacion Tiempo Cond No Notificar  por | Dia acto + 10
presencial BOE dias

8 Notificacion por | Tiempo Cond No Notificar  por | Dia acto + 10
COrreo BOE dias

9 Segundo intento | Tiempo Cond No Notificar ~ por | Dia (2) + 3 dias
notificacion BOE
presencial separada 3
horas respecto de la
hora de  primer
intento

10 Segundo intento | Tiempo Cond No Notificar ~ por | Dia(3) + 3 dias
notificacion por BOE
correo  separada 3
horas respecto de la
hora  de primer
intento

11 Notificacion por | Tiempo Cond No Archivo Dia solicitud +
Boletin Oficial del 6 meses
Estado
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Esta lista de obligaciones podria completarse con aquellas de tipo datos que hagan referencia
a que los documentos de notificacion existan en el sistema y estén referenciados.
Supongamos que, en el modelo, la lista se inicia con esta lista ademéas de las que deba
incorporar el procedimiento concreto, que podré ser el que hemos visto en el ejemplo anterior.
Al pasar la actividad, dicha regla de negocio comprobaré si el interesado dispone de una
direccion electronica en vigor. En ese caso, eliminard de la lista de obligaciones las
obligaciones. En cambio, si no tiene, esta actividad eliminara la obligacion 6, y dejara las
otras. Si el primero intento resulta infructuoso y el modelo que disefiemos registra el segundo
intento igualmente como una actividad o hecho separado, el compliance de si se respetd la
separacion de tiempo entre intentos lo podriamos lograr de una forma sencilla, mirando los
dias y hora en que se hizo cada intento. Con reglas de negocio que sepan interpretar estas
restricciones conseguimos, junto con la lista de obligaciones que el sistema mantiene, queel
proceso guie al usuario en el compliance y a disponer de actividades dedicadas en ciertos
puntos que saben como deben hacer los chequeos de compliance en base a la interpretacion

de las obligaciones y restricciones.

Dependencias externas del proceso de negocio

A veces nos encontramos situaciones en que, debido a la interaccion entre participantes,
obtener un proceso compliant requiere no sélo que nosotros hayamos hecho nuestras tareas
en el orden preciso y con las restricciones indicadas, sino que ademas, debamos asegurar la
trazabilidad o “dar fe”” de que los participantes externos han completado igualmente alguna
obligacion. Como comentamos en el apartado, a veces esto no es sencillo o simplemente

posible el obtenerlo de forma automatizada. Bien porque dependa de procesos internos del
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participantes que no expone a los participantes sus detalles internos de funcionamiento de
forma “publica” o bien porque dichas confirmaciones se hacen de una manera informal, como
un correo electrénico o una llamada telefonica. Lo que vamos a proponer en este apartado,
es concretar como podemos resolver este tipo de dependencias que afectan a nuestro
compliance interno o puede incluso impactar en el compliance global entre varios
participantes. En el capitulo anterior, plantedbamos varios escenarios donde las
notificaciones se puede hacer por las Administraciones publicas y vimos dos soluciones que
automatizan la recepcion de resultados y otras que no lo hacen, pues son envios que se hacen
y confeccionan manualmente y la recepcion de resultados se hace con una entrega en papel
de acuses de recibo. En un escenario compliant como el que queremos conseguir, debemos
preparar nuestros procesos de negocio para atender estas multiples vias de interaccion y
asegurar el compliance. En algunos casos preparando los procesos para la recepcion
automatica de los resultados y en otros creando las actividades para personas humanas (tarea
manual o de usuario) que registren las los datos en actividades que no pueden ser obtenidas
autométicamente. Por tanto, ante la necesidad de asegurar la trazabilidad del procedimiento
en todas sus fases, proponemos realizar las siguientes tareas y comprobaciones para resolver
esto:
. Si el organismo con el que interactuamos dispone de un servicio web con
interfaz pablica de la cual podamos obtener los resultados que debemos
registrar, usarlo e integrarlo en nuestro proceso de negocio.

. Si no lo dispone y lo puede desarrollar, tratar de negociarlo con éste.
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. Si no lo dispone y nos ofrece una via, como por ejemplo, ficheros de texto plano
con resultados, habilitar las tareas de script necesarias para que procesen y
carguen estos ficheros y permitan que avancen los procesos.

. En caso de no disponer de ninguna de éstas vias, crear la actividad de tipo
manual y especificarla de tipo obligatoria (hemos hecho una propuesta respecto
a esto en el apartado anterior) donde el usuario deba cumplimentar los datos de

la actividad.

Es importante tener controladas todas las variantes en los procesos de negocio, y para ello
BPM ofrece herramientas de flujo condicional basado en condiciones, eventos, tipos de tareas
y control de excepciones. Por tanto, siempre debemos considerar todos los casos y procurar
siempre que la trazabilidad sea equivalente independientemente de la forma utilizada para
realizar determinadas actividades. En el caso de los procedimientos administrativos, y ante
reclamaciones de los ciudadanos especialmente en procedimientos de tipo recaudatorio,
cualquier error en la trazabilidad de las actuaciones emprendidas por la administracion puede
derivar en actos anulables o nulos de pleno derecho. Incluso en responsabilidad patrimonial
si es lo suficientemente grave. Por tanto, lo que proponemos es que la ausencia de
automatizacién no debe hacernos ignorar que los hechos que respalden las actuaciones
compliant deben registrarse de una forma u otra, y el proceso de negocio en ejecucion se
podra forzar de forma que obligue a los participantes a pasar por ciertas etapas obligatorias,
salvo cuando se determine que no deba continuar por imposibilidad material o errores de
forma en la gestion. “Con independencia del medio utilizado, las notificaciones serén validas

siempre que permitan tener constancia del envio o puesta a disposicion y de la recepcion o
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acceso por el interesado o su representante, asi como de sus fechas y horas, y del contenido
integro de la notificacion, y que identifiquen fidedignamente al remitente y al destinatario de
la misma. La acreditacion de la notificacion efectuada se incorporard al expediente”. En otras
ocasiones, la norma nos obliga a registrar circunstancias que pueden afectar al compliance
del procedimiento, “Si nadie se hiciera cargo de la notificacion, se hard constar esta
circunstancia en el expediente, junto con el dia y la hora en que se intentd la notificacion,
intento que se repetird por una sola vez y en una hora distinta dentro de los tres dias

siguientes”.

Por tanto, estas acciones que en algunos casos se podra anotar de forma automatizada y en
otros casos no, nos obligan con las frases del tipo “permitan tener constancia y “hara constar
esta circunstancia” a disefiar procedimientos trazables y que todas estas circunstancias que
dan validez a los hechos las recoja el modelo del proceso de negocio. Un modelo BPM que
integraria las tres formas de notificacion habituales, manual, semiautomatica con ficheros
para el servicio de Correos o a traves de los servicios de notificaciones electronicas y que nos
obliga a registrar los resultados podria corresponderia a la descomposicion de la actividad
“Notificar” invocada, donde partimos de un extracto del modelo visto anteriormente y donde
hemos insertado una actividad de notificacion antes de la actividad de terminacion. Esta
Ilamara a un subproceso de notificacion que contempla las tres vias y donde en ésta, lo
primero que se comprueba es si hay direccién electronica disponible para el ciudadano. En
ese caso, el proceso sigue por la via de la notificacion electronica. En otro caso, deriva a que
el responsable de notificaciones decida como se hara la notificacion en papel, si por correo o

manualmente. Y finalmente, si la notificacion fue infructuosa tras leer los resultados
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registrados, nos guia hacia la publicacion en el Boletin Oficial del Estado, con su posterior

anotacion para que el acto tenga eficacia.

Q Registrar
manualmente
resultados
notficacion

Q Notificar
Manualmente

Publcren ot fech
B0 notificacion en
BOE

)

RDetidwforma
notficacion en

pipe

4 Usar noffcadorintemo?

, ,@ gteersultadoy
No N regstnren ,
spera Resulados (max 40 dis) sitema ,O
" Fin Notif
b Comprobar
O diecciones | | S @ ‘ O
electronicas Y () —

s e Fin_Electro

Esperar 10 diag



Control de horas de los trabajadores

Anexo 7. Jornadas laborales
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Control de horas de trabajadores

Salida Entrada

Salida

H. H.
Salida

Horas trabajo Horas descanso

semana

Sem.

Total

horas

Horas

Numero de semana: 17

Horas

trabajadas  extras

Horas extras de los trabajadores de los trabajadores

I»

A B ] ¢ 0 E F G H 1 K) K L
1
2 PLANILLA HORAS EXTRAS
3
| 1
5 HORA ENTRADA 08:00
§ Mares, 7 de Enero de 2020 HORA SALIDA 17:30
7 TRABAJADOR SUELDO HORA HORA SOBRE- HORAS |ATRASOS TOTAL VALOR TOTAL A
a BASE ENTRADA | SALDA TEMPO | EXTRAS MINUTOS | HORA PAGAR
g
10 1LEONARDO 300 000 08.00 7.30 1530 01:00 00:00 50 . 333 .33 2333
11 2INIL 330 000 08:00 7-30 1831 01:01 00:00 &1 566 67 2609
12, 3]ROMEL 270 000 08.00 7-30 1900 01:30 00:00 a0 _100.00 3150
13 &ELID 280 .00¢ 00 7.30 19.30 02:00 00:00 120 ATT. 78 4. 356
14 SIHECTOR 144.00¢ 38:00 17:30 20 00 02:30 0000 150 1.120 O 2.800
15 BUONATHAN 180 O0C J8:00 1730 2040 03:10 00:00 190 1,400 OC 4,4£
16 TIFERNANDO 170.00¢ 08.00 17:30 2100 03:30 00:00 210 13222 4 6_8;
BLIC ZENTENO 220 00 08.00 1730 2115 13:45 00:00 225 171111 6417
140 O 08:00 17-30 200 M0 00:00 270 108389 4 900
140 00( 08:00 17:30 3 01:33 00:00 1,088 89 ﬁ
330 00¢ 08.00 17.30 5 01:35 00.00 5 2,566 67 4 064
12IVILFREDO 230 0 0800 17:30 190 1:37 00.00 1.738.89 . 89_2_
TOTAL 44.270
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Anexo 8. Ficha de andlisis

() (t) 3) (4 (5) f6)

Wi

(1) Categoria: Recursos Humanos, Proceso, Tecnalogia, Otro:
(2) Probabilidad: Alto, medio y bajo.

(3) Impacto: Alto, medio y bajo.

(4) Calificacion del Riesgo

Matriz de Probabilidad e impacto:

Alto M
Probabliidod  Medio M
Bajo M

Bajo Medio  Alto
Impacto

Calificacion del riesgo: Tomar como base la matriz de Probabilidad e Impacto.

Alto [ -

Medio M
Bajo =y
(5) Estrategia:
* Aceptar: Se acepta el nesgo y se deja que ocurra.

« Evitar: No se quiere que el riesgo suceda, por lo tanto se elimina; implica cambiar el plan, la actividad, el
proceso. Se puede llegar a invertir recursos para evitarko o incluso perder los beneficios u oportunidades
asociados al riesgo.

« Mitigar: Busca bajar |la probabilidad de que el nesgo ocurra yfo bajar su impacto.

* Transferir: Trasladar el riesgo a un tercero, solo serd exitoso si el tercero a quien se le transfiere esta en
condiciones de manejario.

« Compartir: De manera coordinada, se asocian con ofra area, enfidad, proceso para enfrentar el nesgo.

(6) Accién: Iniciativa, actividad o proyecto a realizar en base a la Estrategia definida.




