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RESUMEN

El presente trabajo de integracion curricular tuvo como objetivo redisefiar la
estructura organizacional y actualizar el manual de funciones de la Unidad Educativa
Fiscomisional "San Francisco" de la ciudad de Ibarra, bajo un enfoque por competencias,
con el proposito de fortalecer y optimizar su gestion institucional. La investigacion se
desarroll6 mediante un disefio no experimental con enfoque mixto, que combiné técnicas
cuantitativas y cualitativas. Para el diagndstico se aplico una encuesta a 85 colaboradores
entre personal docente, administrativo y de apoyo, entrevistas semiestructuradas a las tres
principales autoridades (Rector, Vicerrector y Coordinador Institucional) y fichas de
observacion directa; la triangulacion de estos instrumentos permitié contrastar la

percepcion del personal con la realidad operativa del plantel.

Los resultados evidenciaron que la institucion mantenia un orden organizacional
mas aparente que real, sostenido por la costumbre y el compromiso del talento humano
antes que por un disefio técnico: cerca de un tercio del personal desconocia el manual de
funciones vigente y se identific6 una marcada sobrecarga laboral en el Vicerrectorado y
en la Inspeccidn General, agravada por la coexistencia de dos regimenes laborales (fiscal
y privado). A partir de estos hallazgos se propuso un organigrama estructurado en tres
niveles y un manual de funciones por competencias, conformado por fichas de cargo que
articulan competencias institucionales transversales y especificas. La propuesta fue
validada mediante el criterio de las autoridades, alcanzando un nivel de aceptacion muy
alto (4,92 sobre 5) y un dictamen de aprobacion sin observaciones, lo que confirma su

pertinencia, aplicabilidad y viabilidad para fortalecer la gestion institucional.

Palabras clave: disefio organizacional, manual de funciones, enfoque por competencias,

gestidn institucional, estructura organizacional.
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ABSTRACT

The objective of this curricular integration project was to redesign the organizational
structure and update the job functions manual of the "San Francisco” Fiscomisional
Educational Unit in the city of Ibarra, under a competency-based approach, with the purpose
of strengthening and optimizing its institutional management. The research was developed
through a non-experimental design with a mixed approach, combining quantitative and
qualitative techniques. For the diagnosis, a survey was applied to 85 staff members, including
teaching, administrative, and support personnel; semi-structured interviews were conducted
with the three main authorities (Principal, Vice-Principal, and Institutional Coordinator); and
direct observation sheets were used. The triangulation of these instruments made it possible

to contrast staff perceptions with the operational reality of the institution.

The results showed that the institution maintained an organizational order that was
more apparent than real, sustained by custom and the commitment of its human talent rather
than by a technical design: nearly one third of the staff was unaware of the current functions
manual, and a marked workload overload was identified in the Vice-Principal's office and in
the General Inspection, aggravated by the coexistence of two employment regimes (public
and private). Based on these findings, a three-level organizational chart and a competency-
based functions manual were proposed, consisting of job profiles that articulate cross-cutting
and specific institutional competencies. The proposal was validated through the criteria of the
authorities, reaching a very high level of acceptance (4.92 out of 5) and an approval verdict
with no observations, which confirms its relevance, applicability, and feasibility for

strengthening institutional management.

Keywords: organizational design, functions manual, competency-based approach,

institutional management, organizational structure.
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INTRODUCCION

En la Unidad Educativa Fiscomisional “San Francisco”, ubicada en la ciudad de Ibarra,
provincia de Imbabura, se evidencian deficiencias tanto en el disefio organizacional como en
el manual de funciones vigente. El organigrama institucional actual presenta inconsistencias,
ya que algunos departamentos no corresponden con la realidad operativa de la institucion,
mientras que otros requieren ser actualizados, eliminados o incorporados para responder a las
demandas actuales de la gestion educativa. Esta situacion genera dificultades en la definicion
de jerarquias, lineas de autoridad y coordinacion entre areas, lo que afecta directamente la

eficiencia administrativa y pedagogica.

A ello se suma que el manual de funciones existente presenta limitaciones en su
estructura y contenido, pues no especifica de manera clara las responsabilidades, atribuciones
y actividades de cada puesto de trabajo. Esto ocasiona duplicidad de tareas, sobrecarga de
funciones en determinadas autoridades y confusion en la distribucion de responsabilidades. Un
ejemplo evidente se observa en el cargo de Vicerrectorado, cuya gestion deberia enfocarse en
el ambito académico, pero que, por falta de delimitacion formal, asume tareas adicionales que

no corresponden a su funcion principal.

La ausencia de un disefio organizacional actualizado, acompafiado de un manual de
funciones claro y coherente, restringe la capacidad de la institucion para alcanzar una gestion
eficiente y ordenada. De mantenerse esta situacion, se corre el riesgo de perpetuar procesos
administrativos poco estructurados, dependientes de criterios individuales en lugar de una
normativa institucional clara, lo que repercute en el cumplimiento de los objetivos estratégicos

y en la calidad de los servicios educativos que se ofrecen a la comunidad.

Por lo tanto, resulta necesario redisefiar el organigrama institucional y actualizar el

manual de funciones de la Unidad Educativa Fiscomisional “San Francisco”, de manera que se
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logre una estructura organizativa adecuada, con responsabilidades bien delimitadas, que

optimice la gestion institucional y contribuya al fortalecimiento de la calidad educativa.

La investigacion propuesta adquiere gran relevancia porque la Unidad Educativa
Fiscomisional “San Francisco” presenta deficiencias tanto en su disefio organizacional como
en el manual de funciones vigente. El organigrama institucional no refleja de manera adecuada
la realidad operativa, pues existen &reas que requieren ser actualizadas, eliminadas o
incorporadas para responder a las necesidades actuales de gestion educativa. A ello se suma
que el manual de funciones se encuentra desactualizado y poco claro, lo que provoca duplicidad
de tareas, sobrecarga en ciertas autoridades y falta de precision en las responsabilidades del
personal. Estas limitaciones afectan la eficiencia administrativa, la coordinacion interna y el

cumplimiento de los objetivos estratégicos de la institucion.

Un aspecto fundamental de esta investigacion es la diferencia entre un manual de
funciones tradicional y un manual de funciones por competencias. EI manual tradicional se
limita a describir tareas, responsabilidades y atribuciones de cada puesto de trabajo, lo que lo
convierte en un documento administrativo basico. En cambio, el manual por competencias
incorpora, ademas de las funciones, las habilidades, conocimientos y actitudes necesarias para
el adecuado desempefio del cargo. Esto permite evaluar no solo lo que el colaborador hace,
sino también como lo hace, asegurando mayor pertinencia en la seleccién, formacion y
evaluacion del personal. De esta manera, el manual por competencias se convierte en una
herramienta estratégica de gestion que fortalece la eficiencia organizacional y la calidad

educativa.

En cuanto a su aplicabilidad, los resultados beneficiaran directamente a la institucién,
pues el organigrama renovado facilitard una adecuada distribucion jerarquica y de areas,

mientras que el manual de funciones por competencias servira como guia para la organizacion
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del trabajo y la evaluacién del desempefio. De forma complementaria, el personal dispondra de
una referencia clara sobre sus responsabilidades y del perfil de competencias requeridas, lo que
mejorard la comunicacion interna, la coordinacion entre areas y el clima laboral.
Indirectamente, estudiantes, padres de familia y la comunidad también se veran favorecidos,
ya que una gestion mas ordenada se traduce en una formacion académica de mayor calidad y

en procesos institucionales mas transparentes.

La viabilidad del proyecto esta garantizada, ya que se cuenta con acceso a la institucion
y con informacidn suficiente sobre su estructura actual, ademas del respaldo de las autoridades
para colaborar en el proceso de redisefio y actualizacién. Los recursos requeridos son
principalmente académicos, como la revision bibliogréfica, entrevistas y talleres participativos,
junto con el tiempo destinado al analisis y la propuesta final. EI contexto institucional es
favorable, pues existe una necesidad explicita de fortalecer la organizacion administrativa y

pedagogica a través de instrumentos modernos de gestion.

Finalmente, el aporte de esta investigacion se refleja en varios niveles. A nivel personal,
permitird aplicar los conocimientos adquiridos en la formacion académica, consolidar
competencias en gestion administrativa y desarrollar habilidades practicas en el anélisis de
estructuras organizacionales. A nivel institucional, brindard a la Unidad Educativa
Fiscomisional “San Francisco” un organigrama actualizado y un manual de funciones
renovado, que delimite responsabilidades y competencias, evitando la duplicidad de
actividades y fortaleciendo la eficiencia administrativa. A nivel social, la propuesta beneficiara
a toda la comunidad educativa, pues una institucién con procesos claros y bien estructurados
garantiza un servicio mas ordenado, responsable y eficiente, contribuyendo asi al
fortalecimiento del sistema educativo local y a la consolidacion de una cultura organizacional

basada en la mejora continua.



OBJETIVOS
Objetivo general
Desarrollar el redisefio de la estructura organizacional y la actualizacién del manual de
funciones de la Unidad Educativa Fiscomisional “San Francisco” de la ciudad de Ibarra,
fundamentados en un enfoque por competencias, delimitando responsabilidades, atribuciones

y actividades de cada puesto, orientados al fortalecimiento de la gestién institucional.

Objetivos especificos
1. Analizar los fundamentos teéricos y metodoldgicos del enfoque por competencias
aplicado a la gestion organizacional en instituciones educativas, estableciendo un

marco de referencia pertinente para la propuesta.

2. Diagnosticar la situacion actual de la estructura organizacional y del manual de
funciones vigente en la Unidad Educativa Fiscomisional “San Francisco”, identificando

fortalezas, debilidades y areas de mejora.

3. Redisefar el organigrama institucional de acuerdo con las necesidades actuales de la
institucion, aplicando el enfoque por competencias y optimizando la gestion

administrativa y educativa.

4. Actualizar el manual de funciones bajo el enfoque por competencias para la Unidad
Educativa Fiscomisional “San Francisco”, delimitando responsabilidades, atribuciones

y actividades de cada puesto.

5. Validar el organigrama institucional y el manual de funciones propuesto a traves del
criterio de autoridades de la Unidad Educativa Fiscomisional “San Francisco”,

evaluando su pertinencia, aplicabilidad, viabilidad institucional y consistencia técnica.



1. REVISION DE LA LITERATURA

1.1.  Antecedentes

La Unidad Educativa Fiscomisional “San Francisco”, ubicada en la ciudad de Ibarra,
operd durante gran parte de su trayectoria bajo dindmicas organizativas sustentadas en la
monotonia, costumbre y tradicion, mé&s que en un disefio administrativo técnico. El
organigrama y el manual de funciones que orientaron a la institucion respondian a un contexto
pasado, enfocado en cumplir con formalidades operativas bésicas pero que resultaron
insuficientes frente al crecimiento y las demandas actuales del sistema educativo. En la
préctica, aunque existia una estructura formalmente definida en el papel (ver Anexo 1), la falta
de actualizacion y de una delimitacion provoco que los procesos institucionales fluyeran en
gran medida por el esfuerzo y la experiencia del talento humano, generando vacios en el

momento de establecer responsabilidades claras.

El analisis de esta estructura evidencié problemas criticos originados por el desfase
normativo. Uno de los factores mas complejos que afectd el orden administrativo fue la
convivencia de personal bajo dos regimenes distintos (fiscal y privado), lo que generd
confusion en las lineas de mando y cruce de disposiciones. Esta falta de claridad funcional
desencadend una evidente sobrecarga laboral en &reas estratégicas. Por ejemplo, el
Vicerrectorado se vio forzado a asumir tareas adicionales que obstaculizaron su enfoque
exclusivo en la calidad académica, mientras que la Inspeccion General terminaron absorbiendo
responsabilidades que, en una gestion moderna, corresponden netamente al &mbito del talento

humano.

Frente a esta realidad organizativa fragmentada, se volvio indispensable replantear las
bases estructurales de la institucion. Por tal motivo, se desarrollo la presente investigacion con
el propdsito de disefiar una nueva estructura organizacional y estructurar una actualizacion del

manual de funciones fundamentado en competencias, garantizando asi que cada colaborador
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cuente con una guia clara, adaptada a la realidad actual y orientada a fortalecer la calidad de

los servicios educativos ofrecidos.

1.2.  Marco tedrico

1.2.1. Teoria clasica de la administracion

La evolucion del pensamiento administrativo formal comenz6 con la necesidad
imperiosa de superar el empirismo y la improvisacion dentro de las organizaciones en
crecimiento. Henri Fayol propuso un enfoque estructuralista que concebia a la empresa como
un todo anatomico donde la eficiencia dependia directamente de la armonia entre sus partes y
de la rigurosa aplicacion de principios como la division del trabajo, la jerarquia y la unidad de
mando (Fayol, 2016). En el ambito de las instituciones del sector educativo, este postulado
clasico cobra una vigencia medular; la gestién de una institucion educativa no puede quedar
supeditada a voluntades aisladas o a la inercia de la cotidianidad, sino que exige un andamiaje
técnico donde los flujos de autoridad estén perfectamente trazados. Cuando una organizacion
carece de una division racional y formal de sus actividades, la estructura se vuelve difusa,
propiciando un terreno fértil para el desorden operativo y la pérdida de rumbo estratégico

(Koontz et al., 2012).

Por otra parte, la corriente clasica enfatiza que la definicion explicita de las lineas de
autoridad formal constituye el Gnico mecanismo capaz de coordinar con éxito los esfuerzos
colectivos. Autores como Robbins & Coulter (2005) rescatan que la cadena de mando y la
unidad de direccion aseguran que cada miembro del entramado institucional reconozca con
exactitud su posicion, sus responsabilidades y las lineas de supervisién correspondientes. El
descuido o la flexibilizacion empirica de estos preceptos teéricos en las entidades de caracter
fiscomisional suele desencadenar distorsiones severas, tales como conflictos en la delegacion
de tareas y la desatencion de normativas vigentes. La rigidez de los modelos tradicionales

descritos por la teoria administrativa clasica sirve entonces como un espejo critico, demuestra
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que la falta de herramientas documentales formalizadas empuja a los colaboradores a trabajar

por mera inercia o imitacion, fragmentando la cohesion organizativa (Chiavenato, 2007).

Bajo esta perspectiva teorica, el establecimiento de una estructura administrativa
depurada es el requisito previo e indispensable para salvaguardar el ejercicio de las funciones
pedagogicas. Un disefio organizacional que no respete la especializacion del trabajo provoca
que las lineas medias y directivas absorban cargas ajenas a su naturaleza técnica; un fenémeno
ampliamente estudiado desde la perspectiva de Fayol, donde la ausencia de delimitacion
funcional satura los niveles jerarquicos superiores con tramites y resoluciones operativas
secundarias. Asi, la teoria clasica proporciona el fundamento cientifico para comprender que
la eficiencia institucional solo es alcanzable cuando se reemplazan los criterios individuales
por un orden normativo e institucional explicito, justificando la creacién de instrumentos que
traduzcan la jerarquia formal en una distribucién equitativa, l6gica y técnica de las obligaciones

laborales cotidianas.

1.2.2. Teoria del disefio organizacional

El estudio interno de las organizaciones dej6 de ser considerado un ejercicio estatico y
lineal para transformarse en un analisis dindmico de adaptacion y alineacién con el entorno.
Henry Mintzberg planted que la estructura de una institucion no es una eleccion azarosa, Sino
el resultado de como se dividen las tareas y de qué manera se logra la coordinacion posterior
entre ellas, donde factores de contingencia como el tamafio, la antigiiedad, el sistema técnico y
el contexto externo determinan la configuracién idonea. Desde esta perspectiva tedrica, las
deficiencias o los problemas operativos dentro de un sistema no se interpretaron como fallas
individuales de los colaboradores, sino como sintomas de un desajuste estructural profundo
entre las partes que componen la organizacién. De esta manera, la comprensién de los flujos
de autoridad y de los mecanismos de comunicacion aporto la base conceptual necesaria para

examinar las interrelaciones administrativas que daban soporte a la gestion diaria.
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Dentro de las configuraciones estructurales descritas por esta teoria, la burocracia
profesional se identificd como el modelo que predomina de manera natural en los centros de
caracter educativo, debido al elevado peso que posee el conocimiento especializado de su
personal docente y administrativo. En este tipo de organizaciones, el nicleo operativo requiere
de un margen de autonomia técnica para ejecutar sus labores misionales, lo cual exige que los
mecanismos de coordinacion vayan mucho mas alld de la supervision vertical rigida o del
control tradicional. Intentar dirigir una institucion con estas particularidades mediante
esquemas centralizados o mecénicos suele fragmentar la eficiencia administrativa, ya que se
anula la fluidez de las areas de soporte y se crean barreras en la toma de decisiones. Por lo
tanto, este enfoque sustent6 la importancia de equilibrar los niveles de jerarquia con canales de

informacion claros y funcionales.

El andlisis bajo este enfoque estructuralista justificd plenamente la necesidad de
redefinir la distribucion del trabajo sin alterar la naturaleza pedagogica de la institucion. Un
disefio organizativo obsoleto altera sensiblemente el engranaje entre los diferentes
departamentos, provocando desajustes funcionales donde ciertas lineas de mando o roles
tradicionales terminan absorbiendo una sobrecarga de tareas operativas que no guardan
relacion con su verdadera especializacion técnica. La teoria del disefio organizativo sirvié como
la guia metodoldgica para proyectar una reestructuracién formal y una actualizacién del manual
de funciones que superara las rigideces del pasado, estableciendo las pautas para delimitar las
responsabilidades de forma ldgica, ordenada y enteramente coherente con las demandas

operacionales de la gestion institucional moderna.

1.2.3. Teoria del comportamiento y sistemas organizacionales
La comprension de una entidad educativa trasciende la simple suma de sus
departamentos o la representacion grafica de sus autoridades jerarquicas. Desde la

perspectiva del enfoque sistémico propuesto por Senge (2012), las instituciones deben
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concebirse como organismos vivos y complejos, donde cada elemento interno esta
profundamente interconectado con el resto. Bajo este paradigma, el éxito administrativo no
radica Unicamente en establecer manuales rigidos, sino en desarrollar la capacidad de los
equipos para entender cémo sus decisiones individuales impactan en la totalidad del
sistema. El pensamiento sistémico advierte que fragmentar los problemas organizacionales
o0 aislar las areas de trabajo genera soluciones temporales que resultan ineficaces para
sostener la calidad del servicio a largo plazo, haciendo indispensable transitar hacia

modelos de trabajo donde el aprendizaje colectivo sea constante.

Al analizar bajo este lente tedrico la dinamica que caracterizaba a la unidad
educativa, se evidencio que gran parte de sus cuellos de botella se derivaban de una vision
fragmentada del trabajo diario. Durante mucho tiempo, las areas de soporte operativo y los
departamentos académicos tendieron a funcionar como compartimentos separados, lo que
interrumpia el flujo natural de la informacién y multiplicaba la carga sobre las autoridades
superiores. Senge (2012) sostiene que cuando los colaboradores se limitan a cumplir
mecéanicamente las tareas de su puesto sin comprender el engranaje completo, se debilita la
visién compartida y la gestion se reduce a apagar incendios operativos. Por consiguiente,
el replanteamiento del disefio organizativo no se concibié como un simple requisito
burocrético, sino como el mecanismo indispensable para sincronizar los esfuerzos aislados

y devolverle la agilidad a la institucion.

En consecuencia, la actualizacion estructural y la redefinicién de responsabilidades
cobraron un sentido verdaderamente transformador. Adoptar este marco sistémico permitid
fundamentar que la configuracion de nuevas areas enfocadas en el talento humano, en
reemplazo de figuras puramente de control y disciplina, responde a la necesidad de generar

sinergia organizativa. Una estructura bien articulada bajo este enfoque fomenta un entorno
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donde el personal no solo acata normativas, sino que comprende su rol estratégico, se adapta a
las exigencias normativas del sector educativo y aporta coordinadamente al propdsito comun.
De este modo, la renovacién del organigrama y del manual de funciones se establecié como el
cimiento técnico para transformar a la unidad educativa en una organizacion resiliente,

integrada y con una genuina capacidad de adaptacion.

1.3.  Gestion institucional en el &mbito educativo
1.3.1. Concepto de organizacion y gestion escolar
Comprender a una organizacion exige ir mucho mas alla de verla como un simple
espacio fisico o una entidad legal; se trata, en esencia, de un sistema social vivo y estructurado.
Desde una perspectiva administrativa, se define como un grupo de individuos que unen sus
esfuerzos de manera coordinada, bajo una estructura formal, para alcanzar metas conjuntas que
resultarian imposibles de lograr de forma aislada (Robbins & Coulter, 2005). Al trasladar este
concepto al entorno educativo, la dinamica adquiere una dimension mas compleja e
intencional. No basta con agrupar a docentes y personal de apoyo en un mismo espacio, resulta
indispensable construir una estructura intencional de roles, en la cual cada colaborador
comprenda sus funciones y entienda como su trabajo diario aporta al propdsito institucional

(Koontz et al., 2012).

Dentro de este ecosistema, la gestion escolar se posiciona como el motor directivo que
otorga rumbo y coherencia al esfuerzo colectivo. Gestionar una institucion educativa trasciende
la simple administracion de presupuestos o el cumplimiento de tramites documentales,
adicional implica coordinar estratégicamente el talento humano y los recursos materiales
mediante procesos administrativos claros y bien definidos (Chiavenato, 2007). Para que esta
gestion sea verdaderamente efectiva en el sector de la educacién, es necesario que la

configuracidn interna de la institucion responda de manera agil a sus necesidades operativas y
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estratégicas, garantizando lineas de autoridad que faciliten la comunicacion y el trabajo
colaborativo (Ganga et al., 2017). Por el contrario, cuando la estructura organizativa se
desconecta de la realidad operativa, la gestion escolar se estanca, dando paso a la duplicidad

de funciones, la falta de control y el desgaste del personal (Ganga et al., 2017).

Al contrastar estos fundamentos tedricos con la realidad de la Unidad Educativa
Fiscomisional “San Francisco”, se evidencid la urgencia de abandonar las practicas
administrativas empiricas para pasar hacia una gestion escolar formalizada. Comprender a la
institucion como una organizacion que requiere orden funcional permitié identificar que la falta de
claridad en los roles era la razén principal de la sobrecarga laboral y los vacios de coordinacion. Por lo
tanto, reconocer esta necesidad de una estructura intencional justificd plenamente el disefio del
organigrama Yy la actualizacion del manual de funciones, estableciendo asi las bases para que

el talento humano trabaje de forma arménica y orientada a la calidad educativa.

1.3.2. Importancia de la gestién administrativa en instituciones educativas

La estructura organizativa de una institucion educativa influye de forma directa en el
cumplimiento de sus metas pedagdgicas y, por ende, en la excelencia del servicio brindado a
la comunidad. Un disefio estructural claro y bien articulado actia como el cimiento que
viabiliza la coordinacion de las actividades cotidianas, optimizando el rendimiento general de
la entidad y permitiendo que las directrices educativas se ejecuten sin interferencias (Robbins
& Coulter, 2005). No se trata unicamente de trazar lineas de mando en un documento, sino de
construir un entorno funcional que aproveche de manera eficiente al talento humano y recursos
materiales indispensables para el desarrollo de los procesos educativos (Chiavenato, 2007).
Cuando los canales de comunicacién y los niveles jerarquicos se encuentran definidos con
precision técnica, la organizacion reduce la incertidumbre operativa, permitiendo que el
personal docente, administrativo y de apoyo concentre sus mejores esfuerzos en la mejora

continua de la ensefanza.
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En el caso particular de la Unidad Educativa Fiscomisional “San Francisco”, el analisis

de esta relacién demostré que la calidad del entorno educativo no dependia de esfuerzos
individuales aislados, sino de la solidez de la gestion administrativa que le servia de soporte.
Las distorsiones graficas del antiguo organigrama y los vacios en las responsabilidades del
personal obstaculizaban con frecuencia la agilidad del calendario educativo institucional,
sobrecargando a las autoridades académicas con trdmites operativos secundarios y restando
tiempo valioso para el acompafiamiento pedagdgico en las aulas (Koontz et al., 2012). Al
fundamentar teéricamente la propuesta de mejora, se establecio que un disefio del organigrama
y un manual de funciones actualizado constituian requisitos estratégicos para erradicar los
cuellos de botella institucionales. De este modo, la alineacion entre la estructura directiva y las
areas de soporte se consolidé como la via indispensable para garantizar un servicio educativo
ordenado, transparente y firmemente comprometido con el desarrollo integral de los

estudiantes.

1.3.3. Relacién entre estructura organizacional y calidad educativa

La estructura organizativa de una institucion educativa no es un simple formalismo en
papel, sino el cimiento que sostiene y determina directamente la calidad de la ensefianza que
se imparte. Cuando una institucién educativa define con precision sus niveles jerarquicos y
responsabilidades, logra coordinar sus actividades diarias de forma armoénica, lo que facilita el
cumplimiento ininterrumpido de sus objetivos misionales y estratégicos (Robbins & Coulter,
2005). En este sentido, un disefio estructural permite aprovechar al méaximo el talento humano
y los recursos materiales, generando un entorno de trabajo estable que impacta de forma
positiva en el servicio que reciben los estudiantes (Chiavenato, 2007). Por el contrario, la falta
de claridad en los roles genera desorden y debilita los procesos de supervision, demostrando
que la excelencia académica exige, de manera ineludible, un respaldo organizativo solido e

inteligentemente distribuido (Koontz et al., 2012).
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Al examinar esta relacion de la Unidad Educativa Fiscomisional “San Francisco”, se

hizo evidente que las trabas en la gestion diaria no respondian a una falta de voluntad del
personal, sino a las grietas de su propio disefio interno. La falta de claridad del antiguo
organigrama provocaba que las autoridades enfocadas en la pedagogia desviaran su atencion
constantemente hacia la resolucion de contingencias operativas o conflictos de autoridad,
restando un tiempo sumamente valioso para el acompariamiento docente. Ante esta realidad, la
actualizacion estructural y la implementacion de un manual de funciones claro dejaron de
percibirse como un tramite de rutina para consolidarse como una verdadera intervencion
estratégica. Alinear la estructura directiva con el trabajo del personal de soporte es el paso
definitivo para descongestionar la administracion y asegurar que el plantel ofrezca un entorno

educativo ordenado, transparente y plenamente orientado al éxito formativo.

1.4.  Disefio de la estructura organizacional
1.4.1. Concepto y elementos de la estructura organizacional
La estructura organizacional se entendio histéricamente como el andamiaje técnico y
humano que sostuvo las operaciones de cualquier institucion, determinando la manera en que
se distribuyeron sus recursos y capacidades. Robbins y Coulter (2005) definieron este concepto
como el marco formal a través del cual las tareas se dividieron, se agruparon y se coordinaron
de forma sistematica dentro de una entidad. Lejos de reducirse a un grafico estatico o
decorativo, represento la configuracion estructurada de las relaciones laborales y los canales
oficiales por donde fluyé la informacién. En el contexto de las instituciones educativas,
Chiavenato (2007) sefialé que el disefio de esta estructura interna debié responder a una
integracion planificada de los esfuerzos individuales, asegurando que &mbitos complejos como
la jerarquia y la autoridad estuvieran al servicio de los objetivos estratégicos. Al contrastar
estos principios con el pasado de la Unidad Educativa Fiscomisional “San Francisco”, se

comprendid que el redisefio no consistié en un mero cambio visual, sino en una intervencion
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conceptual indispensable para superar las costumbres empiricas y devolverle la gobernanza al

sistema administrativo institucional.

El correcto funcionamiento de este organismo dependi6 por completo de la articulacion
de sus componentes fundamentales. La literatura clasica determin6 que los elementos clave
para edificar un disefio s6lido abarcaron la division del trabajo, la departamentalizacion, la
cadena de mando, el tramo de control y el grado de centralizacion en la toma de decisiones
(Robbins & Coulter, 2005). La division del trabajo se reconocié como el mecanismo idéneo
para descomponer las actividades macro en tareas especificas, permitiendo que el personal
administrativo y de apoyo se especializara en sus &reas y evitara la duplicidad de esfuerzos.
También, Koontz et al. (2012) destacaron que una estructura intencional de roles y una cadena
de mando nitida resultaron vitales para identificar con exactitud quién asumié la
responsabilidad de las directrices y ante qué autoridad se debio reportar. La desatencion o el
desfase de estos componentes en el plantel estudiado explicaron la aparicion de cuellos de
botella y la sobrecarga de roles directivos, lo cual fundamentd tedricamente la urgencia de
calibrar cada uno de estos componentes para garantizar un modelo operativo predecible, fluido

y eficiente.

1.4.2. El organigrama estructural e institucional

El organigrama se consolido histéricamente como la traduccién visual de la anatomia
de una organizacion, permitiendo que la separacion de las relaciones de poder y coordinacion
adquiriera una forma comprensible y medible. Daft (2010) expuso que este modelo grafico no
constituia un fin en si mismo, sino una herramienta estratégica disefiada para mostrar el mapa
completo de las actividades, las dependencias operativas y los flujos de comunicacion formal
que atravesaban a la entidad. Al fijar de manera abierta la configuracion de las lineas
jerarquicas, los puestos de trabajo y los vinculos de subordinacidn, esta representacion facilito

que tanto los miembros internos como los usuarios externos comprendieran la distribucion real
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del control. De acuerdo con Chiavenato (2007), una ilustracion precisa de la arquitectura
interna resulto indispensable para disipar falta de clarida sobre las responsabilidades, sirviendo
como el plano maestro necesario para que cualquier iniciativa de control o delegacion de

directrices se ejecutara de forma ordenada y sin tropiezos.

En el entorno de la gestion educativa, la vigencia y exactitud de este gréfico
institucional cobraron un valor trascendental para la preservacion de la armonia administrativa
y pedagdgica. Cuando el organigrama oficial de una institucion educativa presentaba
inconsistencias o0 se mantenia estatico frente a los cambios del entorno, se transformaba en un
documento obsoleto que ya no guardaba correspondencia con las demandas diarias,
propiciando que los departamentos funcionaran bajo costumbres y dinamicas informales
(Robbins & Coulter, 2005). Esta brecha entre el disefio formal y la dindmica real de un plantel
justifico la urgencia de proyectar un nuevo mapa organizativo que permitiera eliminar los
vacios estructurales, incorporar dependencias técnicas esenciales y reordenar las cadenas de
mando. Asi, el disefio del organigrama se fundamentd como una intervencion cientifica
prioritaria, orientada a dotar a la institucion de un esquema claro que descongestionara los
liderazgos directivos y garantizara un flujo de informacion rapido, transparente y enteramente

adaptado a las normativas vigentes.

1.4.3. Modelos de disefio y cambio estructural
El cambio estructural se entendié histéricamente como una respuesta deliberada ante
las fuerzas internas y externas que empujaron a las organizaciones a modificar sus
configuraciones vigentes para no perder relevancia ni eficiencia. Robbins y Coulter (2005)
explicaron que este tipo de transformacién implico alteraciones significativas en las relaciones
de autoridad, los mecanismos de coordinacién, los niveles de departamentalizacion o el
redisefio total de los puestos de trabajo. Desde una perspectiva analitica, el disefio no se limitd

a una simple alternancia de casillas jerarquicas, sino que se concibié como un proceso
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planificado de reingenieria estructural que buscé alinear de forma directa las capacidades del
personal con las metas institucionales de largo plazo. De acuerdo con Daft (2010), la transicion
hacia nuevos modelos de disefio exigid desarticular las rigideces y las ineficiencias del sistema
anterior, asegurando que la nueva arquitectura organizativa ofreciera la flexibilidad necesaria
para responder a las exigencias del entorno sin que se afectara la continuidad de las operaciones

misionales.

Para que esta transicion estructural se consolidara con éxito, se requirié de un modelo
de gestion del cambio que permitiera mitigar la resistencia natural y guiar de forma ordenada
la adopcion de las nuevas herramientas normativas. Kotter (2004) sefialé que cualquier
esfuerzo de transformacion profunda demandé el establecimiento claro de la necesidad de
mejora y la construccion de una vision estratégica que fuera compartida por todos los
estamentos de la organizacion, evitando que el proceso se percibiera como una imposicion
burocratica aislada. En el contexto de la Unidad Educativa Fiscomisional “San Francisco”,
donde las dinamicas de trabajo se habian sostenido histéricamente sobre la base de la
costumbre y la tradicién, la evolucién hacia un disefio técnico no pudo ejecutarse de manera
abrupta. Se comprendi6 entonces, bajo el enfoque de desarrollo organizativo de Chiavenato
(2007), que la modificacion de la estructura solo se volvia sostenible en el tiempo cuando se
acompafaba de una readecuacion funcional que permitiera al talento humano asimilar la
ruptura con los vacios del pasado, transformando la inercia operativa en una cultura de

corresponsabilidad orientada firmemente hacia la eficiencia institucional.

1.5. Manual de funciones
1.5.1. Concepto y objetivos del manual de funciones
El manual de funciones se concibié como un instrumento administrativo de caracter
normativo que detalld de forma minuciosa las responsabilidades, actividades y limites

operativos de cada puesto dentro de una entidad. De acuerdo con Chiavenato (2007), este
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documento se estructurd con el proposito de fijar un marco de accion explicito para los
colaboradores, disipando la incertidumbre sobre el alcance real de sus obligaciones diarias y
promoviendo el orden interno. Ademas, Robbins y Coulter (2005) sefialaron que esta
herramienta formalizé la division técnica del trabajo, convirtiéndose en una guia de gestion
indispensable para orientar procesos institucionales clave, tales como la induccion, la

capacitacion continua y la evaluacion objetiva del desempefio del personal.

En cuanto a sus fines estratégicos, el manual persiguié como objetivo medular delimitar
las atribuciones organizacionales, erradicar la duplicidad de esfuerzos y asegurar una
coordinacion arménica entre los diferentes departamentos. Koontz et al. (2012) destacaron que
la definicion formal de los roles resultdé vital para optimizar el uso de los recursos
institucionales, facilitar la supervision jerarquica y fortalecer los mecanismos de control
interno. En consecuencia, la implementacion de este instrumento no busco la rigidez
burocrética, sino dotar al sistema administrativo de una base documental solida que impidiera

que la operatividad diaria dependiera de la inercia, la improvisacion o la costumbre informal.

1.5.2. Estructura y componentes de un manual tradicional

La configuracion formal de un manual tradicional se distingui6 por seguir un esquema
secuencial y estricto, disefiado para detallar la estructura de cada puesto de trabajo desde una
perspectiva operativa. Chiavenato (2007) explico que la estructura basica de este instrumento
debié contemplar una seccion fija dedicada a la identificacion del cargo, donde se
puntualizaron aspectos como el titulo oficial de la posicion, su codificacion interna y la
ubicacion exacta dentro del organigrama de la institucion. A este bloque inicial se sumd la
delimitacion de las relaciones jerarquicas del puesto, un componente que Robbins y Coulter
(2005) reconocieron como vital para mantener la cadena de mando, al dejar por escrito de qué
departamento tenga directa dependia con su colaborador y qué plazas estaban bajo su

supervision inmediata.



18

Por otra parte, el nucleo de estos documentos convencionales se concentro en la
descripcion pormenorizada de las tareas, atribuciones y actividades rutinarias que componian
la jornada laboral. Este apartado se limitd histéricamente a enumerar las obligaciones
mecanicas del trabajador, enfocandose en el cumplimiento formal de los procesos rutinarios
maés que en el logro de resultados o en el crecimiento del talento humano (Chiavenato, 2007).
Como complemento final, la estructura integré los requerimientos minimos para ocupar el
puesto, tales como los afios de experiencia previa, el nivel de instruccion académica exigido y
ciertos conocimientos técnicos basicos, configurando un perfil de puesto rigido y orientado de

forma exclusiva al control administrativo (Koontz et al., 2012).

1.5.3. Problemas derivados de la falta de claridad funcional

La ausencia de una delimitacion precisa en las responsabilidades de cada puesto genero
desajustes que afectaron directamente la eficiencia interna de las organizaciones. Cuando las
fronteras de las tareas se mantuvieron difusas, los colaboradores enfrentaron una constante
confusion sobre el alcance de sus obligaciones, propiciando desorganizacion institucional y
errores en la ejecucion de las actividades criticas (Chiavenato, 2007). Esta falta de claridad no
solo representd un desperdicio notable de recursos, sino que también mermo la operatividad al
provocar retrasos y conflictos entre los diferentes miembros que laboraban sin una

coordinacion adecuada (Robbins & Coulter, 2005).

De igual forma, esta falta de orden impactd negativamente en los procesos de
supervision, en la productividad general y en la motivacion del talento humano. Al carecer de
parametros formales y objetivos, result6 dificil evaluar el desempefio laboral de manera justa,
empujando a la organizacion a depender de decisiones informales para resolver las
contingencias diarias (Koontz et al., 2012). En el contexto educativo, estos vacios normativos

generaron sobrecarga de tareas en ciertos puestos, conflictos internos y una visible disminucion
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en la calidad del servicio educativo, demostrando que el desorden en los roles impidi6 alcanzar

de manera efectiva las metas de la institucion (Tobén, 2013).

1.6.  Enfoque por competencias
1.6.1. Concepto de competencias laborales
El concepto de competencias laborales transformo profundamente la gestion del talento
humano al desplazar el interés tradicional centrado Unicamente en las tareas mecanicas de un
puesto, enfocandose en la capacidad real de la persona para resolver situaciones complejas en
su entorno de trabajo. Spencer y Spencer (1993) definieron este término como una
caracteristica intrinseca y subyacente de un individuo que guardd una relacién causal directa
con un desempefio exitoso o superior en una funcién determinada. Bajo esta mirada integral,
las competencias no se limitaron a la acumulacion de conocimientos tedricos, sino que
abarcaron un conjunto dindmico donde interactuaron las habilidades operativas, los rasgos de
la personalidad, los valores y las motivaciones profundas, condicionando de manera directa la

idoneidad del colaborador para desenvolverse dentro de la institucion (Alles, 2006).

De igual manera, la implementacion de este enfoque dentro de los modelos
administrativos modernos exigid una alineacion explicita entre los conocimientos, las destrezas
y las actitudes que posee el trabajador. Chiavenato (2007) plante6 que las competencias
laborales se manifestaron en la capacidad practica de un sujeto para aplicar de forma efectiva
sus recursos personales en la ejecucion de sus responsabilidades diarias, agregando valor a los
procesos institucionales. En las instituciones educativas, esta concepcion teoérica cobré una
relevancia fundamental para estructurar perfiles de puestos idoneos, garantizando que la
asignacion de roles y la distribucion de las cargas de trabajo no dependieran de criterios
empiricos o de la costumbre, sino de un andlisis objetivo de las capacidades reales del personal

(Robbins y Coulter, 2005).
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1.6.2. Tipos de competencias

Para organizar y evaluar adecuadamente al talento humano, las capacidades laborales

suelen clasificarse segun su naturaleza y el alcance de su aplicacién practica dentro de la
institucion. De acuerdo con Chiavenato (2007), esta division agrupa a las competencias en tres
grandes categorias que facilitan la creacién de perfiles idoneos: bésicas, geneéricas y
especificas. Las competencias basicas reunen aquellas habilidades fundamentales “como la
comprension lectora o la comunicacion efectiva” que permiten al individuo desenvolverse en
cualquier entorno social y laboral, sirviendo como el cimiento indispensable para adquirir
destrezas mas complejas (Spencer & Spencer, 1993). Por su parte, las competencias genéricas,
también conocidas como transversales, resultan atiles en multiples departamentos y niveles
jerarquicos; abarcan aptitudes como el liderazgo, la resolucion de problemas y el trabajo en
equipo, garantizando que los colaboradores logren adaptarse con facilidad a las exigencias

cambiantes de la organizacion (Robbins & Coulter, 2005).

A diferencia con las habilidades transversales, las competencias especificas se vinculan
de manera directa y exclusiva con los requerimientos técnicos de un puesto de trabajo en
particular. Este grupo abarca los conocimientos especializados que un profesional necesita
dominar para ejecutar las funciones inherentes a su cargo, variando drasticamente segun el area
o el nivel de responsabilidad asignado (Chiavenato, 2007). Al trasladar esta clasificacion a la
administracion de una institucién educativa, resulta evidente que la correcta identificacion de
estas tres categorias permite estructurar un manual de funciones verdaderamente util,
asegurando que la contratacion, la capacitacion y la evaluacién del personal no se basen en
suposiciones o afinidades personales, sino en el perfil exacto que la institucion demanda para

alcanzar la excelencia operativa y académica.
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1.6.3. Manual de funciones basado en competencias

La evolucion de la gestion del talento humano impulsd la transicion desde los
descriptivos de puestos mecanizados hacia el disefio de manuales de funciones basados en
competencias. A diferencia del modelo tradicional, que se limitaba a enumerar obligaciones
rutinarias y rigidas, este nuevo enfoque define el perfil del cargo a partir de los
comportamientos, habilidades y actitudes que el colaborador necesita movilizar para alcanzar
un desempefio sobresaliente (Alles, 2006). De este modo, el documento deja de ser un simple
catélogo de tareas para convertirse en una herramienta estratégica que articula el "qué se hace"
con el "como se hace", asegurando que el trabajador realmente posea las aptitudes necesarias

para aportar valor a los procesos institucionales (Chiavenato, 2007).

En cuanto a su estructura interna, un manual elaborado bajo este paradigma
contemporaneo incorpora elementos mucho mas dinamicos, precisos y evaluables. Ademas de
mantener la identificacion basica del puesto y sus relaciones jerarquicas, se enfoca en detallar
las competencias genéricas y especificas que exige el cargo, estableciendo niveles de dominio
0 comportamientos observables que permiten medir el rendimiento de forma objetiva (Spencer
& Spencer, 1993). Esta configuracion técnica transforma radicalmente los procesos internos,
ya que proporciona a las lineas directivas un mapa exacto de las capacidades reales que deben
buscar durante la seleccion de personal o fomentar a través de planes de capacitacion (Robbins

& Coulter, 2005).

Al trasladar la utilidad de este modelo a la realidad de la Unidad Educativa
Fiscomisional “San Francisco”, su implementacion trasciende el simple orden administrativo
para proteger y elevar la calidad del servicio educativo. Disefiar un manual por competencias
permite garantizar que los roles de docencia, administrativos y de apoyo sean ocupados por
profesionales iddneos para liderar equipos, resolver conflictos agilmente y gestionar los

recursos de la institucion (Tobon, 2013). En consecuencia, este disefio asegura que el talento
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humano deje de trabajar por inercia y se alinee plenamente con las exigencias pedagogicas,
consolidando un entorno institucional colaborativo, eficiente y orientado a la excelencia

(Koontz et al., 2012).

1.6.4. Relacién entre competencias y desempefio laboral
El desempefio laboral no es el resultado del azar, sino la consecuencia directa de movilizar y
aplicar de forma efectiva las competencias individuales frente a los desafios cotidianos.
Spencer y Spencer (1993) demostraron empiricamente que existe una relacion causal y
profunda entre las caracteristicas subyacentes de un trabajador y la obtencién de resultados
sobresalientes en su puesto. En este sentido, cuando una organizacion logra que las habilidades,
conocimientos y actitudes de su personal hagan eco perfecto con las exigencias del cargo, se
genera un incremento en la productividad y una mejora sustancial en el clima laboral (Alles,

2006).

Al aterrizar esta premisa en la realidad de una institucién educativa, resulta evidente que la
excelencia educativa depende intrinsecamente del nivel de competencia de quienes la
administran y ejecutan. Dessler y Varela (2011) sostienen que evaluar el rendimiento bajo este
enfoque permite identificar con exactitud las fortalezas del talento humano y detectar
oportunamente aquellas brechas que requieren capacitacion urgente. Por consiguiente, asegurar
que cada colaborador posea las aptitudes idoneas para su rol dejo de ser un simple ideal
administrativo para convertirse en la via que garantiza un servicio escolar ordenado, eficiente

y de alta calidad (Tobon, 2013).

1.7. Marco legal y normativo
1.7.1. Gestion administrativa en instituciones educativas
Toda propuesta de organizacion administrativa dentro del sistema educativo nacional

debe cimentarse estrictamente sobre el marco legal vigente, garantizando que el
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funcionamiento interno respete las normativas del pais. En este contexto, la Ley Organica de
Educacion Intercultural (LOEI) se constituye como el cuerpo normativo supremo que regula la
prestacion del servicio educativo en Ecuador, estableciendo principios ineludibles de calidad,
equidad y eficiencia en todos los niveles (Asamblea Nacional del Ecuador, 2017). Para el
ambito del disefio organizacional, esta ley trasciende lo puramente pedagdgico, pues exige a
los planteles mantener una estructura administrativa formal que respalde adecuadamente el

trabajo docente y asegure una gestion institucional plenamente transparente y coordinada.

De forma complementaria, el Reglamento General a la LOEI acttiia como el instrumento
que materializa estos mandatos macro en disposiciones operativas para el dia a dia educativo,
delimitando de manera explicita las atribuciones de las autoridades, personal docente,
administrativo y de apoyo (Presidencia de la Republica del Ecuador, 2023). Por consiguiente,
la actualizacion de un manual de funciones no responde Unicamente a un deseo de orden
interno, sino a la obligacién directa de acatar estas disposiciones juridicas. Alinear los roles del
talento humano con los estatutos de este reglamento garantiza que la institucion opere con total
legitimidad, previniendo choques de autoridad y consolidando un entorno seguro para toda la

comunidad educativa.

1.7.2. Regulaciones especificas para instituciones fiscomisionales

Dentro del sistema educativo ecuatoriano, las instituciones fiscomisionales poseen una
naturaleza juridica y administrativa muy particular, dado que combinan el apoyo del Estado
con la administracién a cargo de entidades privadas, por lo general de indole religiosa o
comunitaria. Segun la Ley Organica de Educacion Intercultural, estos planteles gozan de la
autonomia necesaria para definir su filosofia institucional y establecer reglamentos internos
que reflejen sus valores fundacionales, siempre bajo el respeto a los principios de la educacion
publica (Asamblea Nacional del Ecuador, 2017). Esta dualidad exige que su estructura

organizativa se disefie con cuidado, logrando un equilibrio perfecto entre la preservacion de su
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identidad misional y el cumplimiento de los estandares técnicos y operativos que exige el

Estado.

En el terreno de la gestion diaria, el Reglamento General a la LOEI establece pautas
claras para que estas entidades garanticen la transparencia administrativa y la gratuidad en los
niveles de ensefianza correspondientes, sin que ello signifique renunciar a su propio modelo de
gestion (Presidencia de la Republica del Ecuador, 2023). Por consiguiente, al actualizar un
manual de funciones en este contexto, no basta con adoptar un formato estatal estandarizado y
rigido. Resulta imprescindible que el documento formalice con exactitud como interactGan las
autoridades delegadas por la entidad promotora con los directivos laicos, los docentes y el
personal de apoyo, asegurando un modelo de gobernanza que acate la normativa legal mientras

protege la esencia comunitaria y formativa la institucion educativa.
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2. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION
2.1.  Tipo de investigacion

La presente investigacion se desarroll6 bajo un disefio no experimental, debido a que

no se manipula de forma intencional las variables objeto de estudio, sino que se analizé la
realidad organizacional de la Unidad Educativa Fiscomisional “San Francisco”. Hernandez
Sampieri et al. (2014) sefialan que en los disefios no experimentales las variables se observan
en su ambiente real sin intervencion directa del investigador. En este caso, se estudio la
estructura organizacional, la distribucion de funciones y las necesidades de actualizacién del
manual institucional, con el proposito de obtener un diagndstico técnico que sustente una

propuesta de mejora.

De igual manera, el estudio es de corte transversal, ya que la informacion se recopil6
en un solo momento del tiempo, permitiendo conocer la situacion actual de la institucién. Arias
(2012) indica que las investigaciones transversales recolectan datos en un tiempo unico para
describir variables y analizar su incidencia en determinado momento. En cuanto al alcance, la
investigacion es de tipo descriptivo, porque busca se identifico, caracterizd y detall6 como se
encuentra actualmente el disefio organizacional y el manual de funciones dentro de la
institucion. Naupas Paitan et al. (2018) manifiestan que los estudios descriptivos permiten
especificar propiedades, caracteristicas y rasgos relevantes de una realidad determinada. Por
ello, este tipo de investigacion resulta pertinente, ya que permitié fundamentar técnicamente la
propuesta de redisefio organizacional y actualizacién del manual de funciones orientado a

optimizar la gestion institucional.

2.2. Enfoque
La presente investigacion se desarroll6 bajo un enfoque mixto, debido a que integrara
procedimientos cuantitativos y cualitativos con la finalidad de obtener una comprension mas

amplia de la problematica identificada en la Unidad Educativa Fiscomisional “San Francisco”.
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Hernandez Sampieri et al. (2014) sefialan que el enfoque mixto combina métodos cuantitativos
y cualitativos en un mismo estudio, permitiendo una vision integral del fendmeno investigado.
En este sentido, el componente cuantitativo facilitd la recoleccion de datos numéricos
relacionados con la claridad de funciones, percepcion de la estructura organizacional,

coordinacion entre areas y nivel de satisfaccion del personal.

Por otra parte, el componente cualitativo permitié obtener opiniones, criterios y
percepciones de las autoridades institucionales respecto al funcionamiento interno, dificultades
organizacionales y necesidades de actualizacién del manual de funciones. Para la recopilacion
de informacidon se emple6 encuestas dirigidas al personal docente, administrativo y de apoyo,
asi como entrevistas estructuradas aplicadas a las autoridades. Arias Gonzales y Covinos
Gallardo (2021) manifiestan que el enfoque mixto fortalece la investigacion al complementar
el andlisis estadistico con la interpretacion de experiencias y significados. Por ello, la
combinacion de ambos enfoques permitié sustentar técnicamente una propuesta orientada al

redisefio organizacional y al mejoramiento de la gestion institucional.

2.3. Variables
Las variables constituyen elementos fundamentales dentro del proceso investigativo, ya
que representan caracteristicas susceptibles de analisis y medicion relacionadas con el
problema planteado. Hernandez Sampieri et al. (2014) sefialan que una variable es una
propiedad que puede fluctuar y cuya variacion puede observarse o medirse. En la investigacion,
las variables se derivan directamente del tema y de los objetivos propuestos, orientados al
disefio organizacional y a la actualizacidn del manual de funciones como medios para fortalecer

la gestion institucional en la Unidad Educativa Fiscomisional “San Francisco”.

En este sentido, se establecié como variable independiente el disefio organizacional y

la actualizacién del manual de funciones, al constituir los factores sobre los cuales se plantea
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la propuesta de mejora institucional. Esta variable comprende aspectos relacionados con la
estructura jerarquica, distribucion de funciones, delimitacion de responsabilidades, lineas de

autoridad y adecuacion de perfiles institucionales.

Por otra parte, se determiné como variable dependiente la optimizacion de la gestion
institucional, entendida como el mejoramiento de la coordinacién interna, eficiencia
administrativa, comunicacion organizacional, cumplimiento de actividades y logro de
objetivos institucionales. La relacion entre ambas variables parte del criterio de que una
estructura organizacional adecuada y funciones claramente definidas contribuyen directamente

al fortalecimiento del desempefio institucional.

2.4.  Indicadores
Los indicadores son elementos observables y medibles que permiten evaluar el
comportamiento de las variables dentro del proceso investigativo. Arias (2012), sefiala que los
indicadores facilitan la medicion de las variables al traducirlas en aspectos concretos
susceptibles de observacion y andlisis. En la presente investigacion, los indicadores se derivan
directamente de las variables planteadas y servirdn de base para la elaboracion de los

instrumentos de recoleccion de informacion.

2.4.1. Indicadores variables independientes: Disefio organizacional y actualizacién del
manual de funciones

e Claridad de la estructura organizacional,

e Definicion de niveles jerarquicos,

e Distribucién de funciones,

e Delimitacion de responsabilidades,

e Conocimiento del manual vigente,
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e Necesidad de actualizacion del manual,

e Problemas de estructura organizacional y

e Necesidades de mejora institucional.

2.4.2. Indicadores variables dependientes: Optimizacion de la gestion institucional

e Coordinacion entre areas,

e Eficiencia administrativa,

e Comunicacién interna,

e Cumplimiento de actividades,

e Satisfaccion del personal,

e Cumplimiento de objetivos institucionales,

e Propuestas de mejora organizacional e,

Impacto esperado de la actualizacion.

2.5. Poblacion

La poblacion de estudio fue conformada por el conjunto total de personas vinculadas
directamente con el funcionamiento organizacional de la Unidad Educativa Fiscomisional “San
Francisco”, institucion ubicada en la ciudad de Ibarra, provincia de Imbabura. Arias (2012)
sefiala que la poblacion es el conjunto de elementos con caracteristicas comunes sobre los
cuales se pretende obtener informacién y establecer conclusiones dentro de una investigacion.
En este caso, la poblacion guarda relacion directa con el problema planteado, ya que
corresponde al talento humano que interviene en los procesos académicos, administrativos,

operativos y directivos de la institucion.
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De acuerdo con la némina institucional vigente, la poblacién estaba integrada por 88
colaboradores, distribuidos entre 3 autoridades, 57 de personal docente, 28 administrativo y
personal de apoyo. Estos 88 actores constituyen la fuente principal de informacién, debido a
que participan en la estructura organizacional, distribucién de funciones, coordinacion interna
y cumplimiento de actividades institucionales. Por ello, el analisis de esta poblacion permitid
diagnosticar la situacion actual de la institucion y sustentar la propuesta de redisefio
organizacional y actualizacion del manual de funciones orientadas a optimizar la gestion

institucional.

2.6. Muestra
La muestra constituye una parte representativa de la poblacion seleccionada para
obtener informacion relevante dentro del proceso investigativo. Herndndez Sampieri et al.
(2014) sefialan que la muestra es un subgrupo de la poblacién del cual se recolectan datos y
que debe ser representativo del universo de estudio. De igual manera, Arias (2012) manifiesta
que la muestra permite estudiar una porcion de la poblacion cuando no resulta posible o

conveniente trabajar con la totalidad de sus elementos.

En la investigacion, considerando que la poblacion institucional estaba conformada por
88 colaboradores plenamente identificados y accesibles, se trabajard con la totalidad de los
integrantes mediante un censo poblacional. Naupas Paitan et al. (2018) indican que el censo
consiste en estudiar todos los elementos de la poblacion cuando su tamafio permite una
recoleccion total de informacion. Bajo este criterio, no fue necesario aplicar formula muestral,
debido a que se incluy6 a autoridades, personal docente, administrativo y de apoyo como
unidades de andlisis. Esta decision permitio reducir el margen de error, obtener informacion
integral y fortalecer la confiabilidad de los resultados relacionados con la estructura

organizacional y el manual de funciones de la institucion.
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2.7.  Tipo de muestreo

En la investigacion no se aplicé un muestreo probabilistico tradicional, debido a que se
trabajo con la totalidad de la poblacién institucional mediante un censo poblacional. Hernandez
Sampieri et al. (2014) sefialan que cuando la poblacion es pequefia, accesible y plenamente
identificada, resulta viable incluir a todos sus integrantes en el estudio para obtener resultados
mas precisos. En este caso, la poblacion estaba conformada por 88 colaboradores de la Unidad
Educativa Fiscomisional “San Francisco”, lo que permiti0 abarcar a todos los participantes sin

necesidad de seleccion estadistica.

No obstante, para la aplicacion especifica de las técnicas de recoleccion de informacién
se utilizé un muestreo no probabilistico de tipo intencional, especialmente en el caso de las
entrevistas. Arias (2012) indica que el muestreo intencional consiste en seleccionar
deliberadamente a los sujetos que poseen caracteristicas relevantes para aportar informacién
significativa al estudio. Bajo este criterio, las entrevistas fueron dirigidas exclusivamente a las
autoridades institucionales, por su conocimiento estratégico sobre la estructura organizacional
y la toma de decisiones. Por otra parte, las encuestas fueron orientadas al personal docente,
administrativo y de apoyo, quienes participan directamente en la operatividad institucional y

en la distribucion de funciones.

2.8. Técnicas
Para la recoleccion de informacion en la presente investigacion se emplearan técnicas
acordes con el enfoque mixto adoptado, las cuales permitiran obtener datos cuantitativos y
cualitativos relacionados con el disefio organizacional y la actualizacion del manual de
funciones en la Unidad Educativa Fiscomisional “San Francisco”. Arias (2012) sefiala que las
técnicas de recoleccion de datos son los procedimientos utilizados para obtener informacion

necesaria sobre el fenédmeno investigado. En este estudio se utilizo:
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e Encuesta,
e Entrevistay,
e QObservacion.

La encuesta se aplicé al personal docente, administrativo y de apoyo, con el proposito
de recopilar informacion cuantificable sobre claridad de funciones, percepcion de la estructura
institucional, coordinacion entre areas y nivel de satisfaccion organizacional. La entrevista
estuvo dirigida exclusivamente a las autoridades institucionales, permitiendo conocer
opiniones, criterios y percepciones estratégicas respecto al funcionamiento interno y las
necesidades de mejora existentes. Finalmente, la observacion se utiliz6 para revisar
documentos institucionales, estructura organizacional vigente, manual de funciones actual y
procesos internos, permitiendo contrastar la informacién obtenida mediante encuestas y
entrevistas con la realidad institucional observada. Naupas Paitan et al. (2018) manifiestan que
la utilizacion combinada de técnicas fortalece la validez y profundidad de los resultados

obtenidos en una investigacion.

2.9.  Instrumentos

Los instrumentos de investigacion constituyen herramientas técnicas utilizadas para
recopilar informacion valida y confiable en funcion de los objetivos planteados, las variables
definidas y el enfoque metodolégico adoptado. Hernandez Sampieri et al. (2014) sefialan que
un instrumento de recoleccion de datos permite registrar de manera sistematica la informacién
requerida para el analisis del fendmeno estudiado. En la investigacion se emple6 instrumentos
acordes con el enfoque mixto, orientados a obtener informacion cuantitativa y cualitativa
relacionada con el disefio organizacional, la actualizacion del manual de funciones y la

optimizacion de la gestion institucional en la Unidad Educativa Fiscomisional “San Francisco”.
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Los instrumentos seleccionados fueron el cuestionario de encuesta, la guia de entrevista
estructurada y la ficha de observacién. Cada uno permitird recopilar informacion desde
diferentes perspectivas, fortaleciendo el diagndstico institucional y la formulacion de la

propuesta de mejora organizacional.

2.9.1. Formato de encuesta

La encuesta constituye un instrumento estructurado disefiado para recopilar
informacion cuantificable mediante preguntas cerradas y opciones de respuesta previamente
definidas. Hernandez Sampieri et al. (2014) sefialan que el cuestionario permite recolectar
datos estandarizados de un grupo de participantes, facilitando su posterior tabulacion, analisis
e interpretacion estadistica. En la investigacion, la encuesta estuvo orientada a conocer
percepciones del personal docente, administrativo y de apoyo de la Unidad Educativa
Fiscomisional “San Francisco” respecto al disefio organizacional, manual de funciones y

gestion institucional.

El instrumento se disefidé mediante un cuestionario organizado por dimensiones, en
concordancia con las variables e indicadores establecidos en el estudio. Para la medicion se
utilizé principalmente la escala de Likert de cinco niveles: 1 = Totalmente en desacuerdo, 2 =
En desacuerdo, 3 = Neutral, 4 = De acuerdo y 5 = Totalmente de acuerdo. Hernandez Sampieri
et al. (2014) sefialan que la escala de Likert es una técnica de medicidén que permite evaluar
actitudes, percepciones u opiniones de los participantes frente a un conjunto de afirmaciones,
facilitando la cuantificacidn de respuestas y su posterior analisis estadistico. Adicionalmente,
se incorporaron preguntas cerradas de opcién multiple para complementar la caracterizacion

de la poblacién investigada.

La encuesta fue aplicada al personal docente, administrativo y de apoyo de la

institucién, conformado por un total de 85 participantes, a través de la plataforma digital
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Google Forms, en la cual se estructuro el cuestionario. El enlace del instrumento fue difundido
mediante el chat grupal de WhatsApp institucional y el correo electrénico institucional,

facilitando su acceso y respuesta por parte de los participantes.

2.9.2. Formato de entrevista
La entrevista constituye un instrumento cualitativo orientado a obtener informacion
profunda sobre opiniones, experiencias, percepciones y criterios especializados de los
participantes. Arias (2012) sefiala que la entrevista permite recopilar informacién directa
mediante la interaccidn entre investigador y entrevistado, facilitando ampliar respuestas y

profundizar en aspectos relevantes del estudio.

En la investigacion se emple0 la entrevista estructurada, caracterizada por la utilizacion
de guias de preguntas previamente elaboradas, las cuales fueron aplicadas de manera uniforme
a cada entrevistado segun su perfil, sin modificaciones durante su ejecucion. Arias (2012)
sefiala que este tipo de entrevista permite obtener informacién sistematica y comparable, al

mantener un orden y contenido fijo en las preguntas planteadas.

En este estudio se disefiaron tres guias de entrevista estructurada, dirigidas al Rector,
Vicerrector y Coordinador Institucional, considerando las funciones y responsabilidades
propias de cada cargo. Cada instrumento contd con preguntas especificas orientadas a obtener
informacion relevante sobre la estructura organizacional, funcionamiento institucional, manual

de funciones y gestion administrativa.

La aplicacion de este instrumento permitid recopilar informacion precisa y organizada,
facilitando el analisis de los criterios emitidos por las autoridades institucionales y su relacion

con la propuesta de redisefio organizacional planteada en la investigacion.
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2.9.3. Formato de observacion

La ficha de observacion constituye un instrumento técnico que permite registrar de
manera sistemética hechos, comportamientos, situaciones especificas y evidencias presentes
en el entorno de estudio, mediante criterios previamente establecidos. Hernandez Sampieri et
al. (2014) sefialan que la observacion posibilita obtener informacién directa de la realidad
investigada, complementando los datos recopilados mediante otros instrumentos. En la
investigacion, la ficha de observacion permitié contrastar la informacion obtenida a traves de
encuestas y entrevistas con la realidad organizacional existente en la Unidad Educativa

Fiscomisional “San Francisco”.

2.10. Procedimiento de aplicacion
Para el desarrollo de la investigacidon se ejecutd un proceso sistematico orientado a
garantizar la validez, confiabilidad y pertinencia de la informacion recopilada en la Unidad
Educativa Fiscomisional “San Francisco”. Arias (2012) sefala que la aplicacion ordenada de
instrumentos permite obtener datos consistentes y Utiles para el andlisis investigativo. En este

sentido, el procedimiento metodoldgico se estructuro en cinco fases consecutivas.

2.10.1. Primera fase
Se procedié al disefio técnico de los instrumentos de recoleccion de datos, los cuales
comprenden el cuestionario de encuesta dirigido al personal docente, administrativo y de
apoyo; las entrevistas semiestructuradas dirigidas al Rector, Vicerrector y Coordinador
Institucional; y las fichas de observacién orientadas al analisis de la estructura organizacional
y documentacion institucional. Posteriormente, dichos instrumentos fueron revisados para

verificar coherencia con los objetivos, variables e indicadores establecidos en la investigacion.
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2.10.2. Segunda fase

Se ejecuto el trabajo de campo dentro de las instalaciones de la Unidad Educativa
Fiscomisional “San Francisco”, ubicada en la ciudad de Ibarra. En esta etapa se aplicaron las
encuestas al personal institucional considerado dentro del censo poblacional de 85
colaboradores, distribuidos entre docentes, administrativos y personal de apoyo. De igual
forma, se desarrollo tres entrevistas dirigidas a las principales autoridades institucionales:
Rector, Vicerrector y Coordinador Institucional. Paralelamente, se aplicaran las fichas de
observacion para verificar el funcionamiento organizacional, distribucion de funciones y
documentos institucionales vigentes. El periodo de recoleccion de datos corresponde al tiempo

autorizado por la institucién para el desarrollo de la investigacion.

2.10.3. Tercera fase
Se realizd la organizacion, clasificacion, codificacion y tabulacion de los datos
obtenidos mediante los instrumentos aplicados. Para ello, la informacion cuantitativa fue
ingresada en hojas de célculo y matrices de procesamiento, mientras que la informacion

cualitativa fue sistematizada por categorias tematicas.

2.10.4. Cuarta fase
Se desarrollé el anélisis e interpretacion de resultados mediante técnicas de estadistica
descriptiva, utilizando tablas de frecuencia, porcentajes y graficos para la informacion
proveniente de encuestas. En el caso de entrevistas y observacion, se aplic6 analisis
interpretativo orientado a identificar hallazgos relevantes vinculados con la estructura

organizacional y la gestion institucional.
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2.11. Analisis de datos de los instrumentos aplicados.
2.11.1. Andlisis e interpretacion de resultados de la encuesta
2.11.1.1. Presentacion de resultados de la encuesta
A continuacion se presentan los resultados obtenidos a partir de la encuesta aplicada al
personal docente, administrativo y de apoyo de la Unidad Educativa Fiscomisional "San
Francisco". Para facilitar la lectura, cada tabla recoge la distribucion de frecuencias y
porcentajes de la dimension correspondiente, acompafiada de una breve descripcion de los
datos. La informacion completa de la encuesta, incluyendo el detalle de las respuestas

obtenidas, se encuentra en el Anexo 10.



Tabla 1

Distribucion del personal por &rea de trabajo

Area laboral  Frecuencia (f) Porcentaje (%)

Docente 57 67.06%
Administrativo 23 27.06%
Personal de apoyo 5 5.88%
Total 85 100.00%
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Nota. Datos obtenidos de la encuesta de diagnostico institucional aplicada al personal de la U.E. “San

Francisco”.

La distribucion del personal encuestado muestra que el grupo docente concentra la

mayor participacion, con un 67,06% (57 colaboradores). Le sigue el personal administrativo

con un 27,06% (23 colaboradores) y, en menor proporcion, el personal de apoyo con un 5,88%

(5 colaboradores). En total participaron 85 personas, que representan el 100% de la poblacién

encuestada.
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Tabla 2

Tiempo de servicio de los colaboradores en la institucion

Tiempo de servicio Frecuencia (f) Porcentaje (%0)

Menos de 1 afio 23 27.06%
De 1 a5 afios 23 27.06%
Mas de 10 afios 20 23.53%
De 6 a 10 afos 19 22.35%
Total 85 100.00%

Nota. Datos obtenidos de la encuesta de diagnostico institucional aplicada al personal de la U.E. “San

Francisco”.

En cuanto al tiempo de servicio, las respuestas se distribuyen de forma relativamente
equilibrada entre los cuatro rangos. El 27,06% (23 colaboradores) registra menos de un afio y
otro 27,06% (23 colaboradores) entre uno y cinco afos. El 23,53% (20 colaboradores) supera

los diez afios y el 22,35% (19 colaboradores) se ubica entre seis y diez afios de antiguedad.
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Tabla 3

Nivel de instruccion formal del personal

Nivel de instruccion Frecuencia (f) Porcentaje (%)

Cuarto nivel 41 48.24%
Tercer nivel 38 44.71%
Bachillerato 5 5.88%
Tecnoldgico 1 1.18%
Total 85 100.00%

Nota. Datos obtenidos de la encuesta de diagnostico institucional aplicada al personal de la U.E. “San

Francisco”.

Respecto al nivel de instruccién formal, el 48,24% (41 colaboradores) cuenta con
estudios de cuarto nivel y el 44,71% (38 colaboradores) con tercer nivel. En proporciones
menores, el 5,88% (5 colaboradores) posee titulo de bachillerato y el 1,18% (1 colaborador)

formacion tecnoldgica.
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Tabla 4

Percepcion sobre el entendimiento de la organizacion y funcionamiento institucional

Escala de valoracion  Frecuencia (f) Porcentaje (%)

Totalmente de acuerdo 32 37.65%
De acuerdo 41 48.24%
Neutral 3 3.53%
En desacuerdo 1 1.18%
Totalmente en desacuerdo 8 9.41%
Total 85 100.00%

Nota. Datos obtenidos de la encuesta de diagnostico institucional aplicada al personal de la U.E. “San

Francisco”.

Sobre el entendimiento de la organizacion y el funcionamiento institucional, el 48,24%
(41 colaboradores) se manifiesta de acuerdo y el 37,65% (32 colaboradores) totalmente de
acuerdo. Un 9,41% (8 colaboradores) se declara totalmente en desacuerdo, mientras que el

3,53% (3 colaboradores) se mantiene neutral y el 1,18% (1 colaborador) en desacuerdo.
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Tabla b

Claridad en la definicion de los niveles jerarquicos

Escala de valoracion  Frecuencia (f) Porcentaje (%)

Totalmente de acuerdo 34 40.00%
De acuerdo 32 37.65%
Neutral 8 9.41%
En desacuerdo 2 2.35%
Totalmente en desacuerdo 9 10.59%
Total 85 100.00%

Nota. Datos obtenidos de la encuesta de diagnostico institucional aplicada al personal de la U.E. “San

Francisco”.

En relacion con la claridad de los niveles jerarquicos, el 40,00% (34 colaboradores) esta
totalmente de acuerdo y el 37,65% (32 colaboradores) de acuerdo. El 10,59% (9 colaboradores)
se muestra totalmente en desacuerdo, el 9,41% (8 colaboradores) neutral y el 2,35% (2

colaboradores) en desacuerdo.
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Tabla 6

Percepcion de colaboracion y orden interdepartamental

Escala de valoracion  Frecuencia (f) Porcentaje (%)

Totalmente de acuerdo 22 25.88%
De acuerdo 41 48.24%
Neutral 12 14.12%
En desacuerdo 4 4.71%
Totalmente en desacuerdo 6 7.06%
Total 85 100.00%

Nota. Datos obtenidos de la encuesta de diagnostico institucional aplicada al personal de la U.E. “San

Francisco”.

Sobre la colaboracién y el orden interdepartamental, el 48,24% (41 colaboradores)
responde estar de acuerdo y el 25,88% (22 colaboradores) totalmente de acuerdo. El 14,12%
(12 colaboradores) adopta una posicion neutral, el 7,06% (6 colaboradores) totalmente en

desacuerdo y el 4,71% (4 colaboradores) en desacuerdo.
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Tabla 7

Reconocimiento de las lineas de autoridad y responsabilidad en el area

Escala de valoracion  Frecuencia (f) Porcentaje (%)

Totalmente de acuerdo 45 52.94%
De acuerdo 21 24.71%
Neutral 10 11.76%
En desacuerdo 1 1.18%
Totalmente en desacuerdo 8 9.41%
Total 85 100.00%

Nota. Datos obtenidos de la encuesta de diagnostico institucional aplicada al personal de la U.E. “San

Francisco”.

Respecto al reconocimiento de las lineas de autoridad y responsabilidad en cada area,
el 52,94% (45 colaboradores) esta totalmente de acuerdo y el 24,71% (21 colaboradores) de
acuerdo. El 11,76% (10 colaboradores) se mantiene neutral, el 9,41% (8 colaboradores)

totalmente en desacuerdo y el 1,18% (1 colaborador) en desacuerdo.
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Tabla 8

Impacto de la organizacion actual en la agilidad del trabajo diario

Escala de valoracion  Frecuencia (f) Porcentaje (%)

Totalmente de acuerdo 27 31.76%
De acuerdo 35 41.18%
Neutral 12 14.12%
En desacuerdo 2 2.35%
Totalmente en desacuerdo 9 10.59%
Total 85 100.00%

Nota. Datos obtenidos de la encuesta de diagnostico institucional aplicada al personal de la U.E. “San

Francisco”.

En cuanto al impacto de la organizacion actual en la agilidad del trabajo diario, el
41,18% (35 colaboradores) se manifiesta de acuerdo y el 31,76% (27 colaboradores) totalmente
de acuerdo. El 14,12% (12 colaboradores) responde de forma neutral, el 10,59% (9

colaboradores) totalmente en desacuerdo y el 2,35% (2 colaboradores) en desacuerdo.
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Tabla 9

Conocimiento del manual de funciones vigente de la institucion

Respuesta Frecuencia (f) Porcentaje (%)

Si 61 71.76%
No 24 28.24%
Total 85 100.00%

Nota. Datos obtenidos de la encuesta de diagnostico institucional aplicada al personal de la U.E. “San

Francisco”.
Respecto al conocimiento del manual de funciones vigente, el 71,76% (61

colaboradores) afirma conocerlo, mientras que el 28,24% (24 colaboradores) declara no

conocerlo.
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Tabla 10

Claridad de las funciones del cargo definidas en la institucion

Escala de valoracion  Frecuencia (f) Porcentaje (%)

Totalmente de acuerdo 23 37.70%
De acuerdo 28 45.90%
Neutral 4 6.56%
En desacuerdo 1 1.64%
Totalmente en desacuerdo 5 8.20%
Total 61 100.00%

Nota. Datos obtenidos de la encuesta de diagnostico institucional aplicada al personal de la U.E. “San

Francisco”.

Sobre la claridad de las funciones del cargo, entre el personal que afirmé conocer el
manual, el 37,70% (23 colaboradores) estd totalmente de acuerdo y el 4590% (28
colaboradores) de acuerdo; en conjunto, mas de ocho de cada diez perciben sus funciones como
bien definidas. El 6,56% (4 colaboradores) se mantiene neutral, mientras que el 1,64% (1

colaborador) esta en desacuerdo y el 8,20% (5 colaboradores) totalmente en desacuerdo.
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Tabla 11

Percepcion de confusion o duplicidad de funciones entre puestos

Escala de valoracion Frecuencia (f) Porcentaje (%)
Totalmente de acuerdo 5 8.20%

De acuerdo 17 27.87%
Neutral 21 34.43%

En desacuerdo 11 18.03%
Totalmente en desacuerdo 7 11.48%
Total 61 100.00%

Nota. Datos obtenidos de la encuesta de diagnostico institucional aplicada al personal de la U.E. “San

Francisco”.

Respecto a la confusién o duplicidad de funciones entre puestos, las opiniones se
muestran mas divididas. El 8,20% (5 colaboradores) esta totalmente de acuerdo y el 27,87%
(17 colaboradores) de acuerdo en que existe duplicidad, mientras que el grupo mas numeroso,
con 34,42% (21 colaboradores), se mantiene neutral. En sentido contrario, el 18,03% (11
colaboradores) esta en desacuerdo y el 11,48% (7 colaboradores) totalmente en desacuerdo, lo

que revela que la percepcion sobre el cruce de tareas no es homogénea dentro de la institucion.
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Tabla 12

Alineacion del manual de funciones con las necesidades actuales

Escala de valoracion  Frecuencia (f) Porcentaje (%)

Totalmente de acuerdo 17 27.87%
De acuerdo 26 42.62%
Neutral 12 19.67%
En desacuerdo 1 1.64%
Totalmente en desacuerdo 5 8.20%
Total 61 100.00%

Nota. Datos obtenidos de la encuesta de diagnostico institucional aplicada al personal de la U.E. “San

Francisco”.

En cuanto a la alineacion del manual de funciones con las necesidades actuales,
predomina una valoracion positiva: el 27,87% (17 colaboradores) esté totalmente de acuerdo y
el 42,62% (26 colaboradores) de acuerdo, sumando cerca del 70% del personal que conoce el
documento. EIl 19,67% (12 colaboradores) responde de forma neutral, mientras que las posturas
criticas resultan minoritarias, con un 1,64% (1 colaborador) en desacuerdo y un 8,20% (5

colaboradores) totalmente en desacuerdo.
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Tabla 13

Necesidad general de actualizacion del manual de funciones

Escala de valoracion  Frecuencia (f) Porcentaje (%)

Totalmente de acuerdo 14 22.95%
De acuerdo 25 40.98%
Neutral 12 19.67%
En desacuerdo 2 3.28%
Totalmente en desacuerdo 8 13.11%
Total 61 100.00%

Nota. Datos obtenidos de la encuesta de diagnostico institucional aplicada al personal de la U.E. “San

Francisco”.

Sobre la necesidad de actualizar el manual de funciones, la mayoria reconoce su
pertinencia: el 22,95% (14 colaboradores) esta totalmente de acuerdo y el 40,99% (25
colaboradores) de acuerdo. El 19,67% (12 colaboradores) se mantiene neutral, en tanto que el
3,28% (2 colaboradores) esta en desacuerdo y el 13,11% (8 colaboradores) totalmente en
desacuerdo. En conjunto, las respuestas favorables superan ampliamente a las contrarias, lo

que respalda la propuesta de actualizacién planteada en este trabajo.
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Tabla 14

Fluidez de la comunicacion interdepartamental

Escala de valoracion  Frecuencia (f) Porcentaje (%)

Totalmente de acuerdo 15 17.65%
De acuerdo 34 40.00%
Neutral 27 31.76%
En desacuerdo 4 4.71%
Totalmente en desacuerdo 5 5.88%
Total 85 100.00%

Nota. Datos obtenidos de la encuesta de diagnostico institucional aplicada al personal de la U.E. “San

Francisco”.

Respecto a la fluidez de la comunicacion interdepartamental, el 40,00% (34
colaboradores) esta de acuerdo y el 17,65% (15 colaboradores) totalmente de acuerdo. El
31,76% (27 colaboradores) se mantiene en una posicion neutral. El 5,88% (5 colaboradores)

responde totalmente en desacuerdo y el 4,71% (4 colaboradores) en desacuerdo.
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Tabla 15

Agilidad y ausencia de retrasos en trdmites e intervenciones institucionales

Escala de valoracion  Frecuencia (f) Porcentaje (%)

Totalmente de acuerdo 14 16.47%
De acuerdo 39 45.88%
Neutral 20 23.53%
En desacuerdo 6 7.06%
Totalmente en desacuerdo 6 7.06%
Total 85 100.00%

Nota. Datos obtenidos de la encuesta de diagnostico institucional aplicada al personal de la U.E. “San

Francisco”.

Sobre la agilidad y ausencia de retrasos en trdmites e intervenciones institucionales, el
45,88% (39 colaboradores) esta de acuerdo y el 16,47% (14 colaboradores) totalmente de
acuerdo. El 23,53% (20 colaboradores) se mantiene neutral, mientras que el 7,06% (6

colaboradores) esta en desacuerdo y otro 7,06% (6 colaboradores) totalmente en desacuerdo.
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Tabla 16

Cumplimiento oportuno de actividades institucionales generales

Escala de valoracion  Frecuencia (f) Porcentaje (%)

Totalmente de acuerdo 17 20.00%
De acuerdo 45 52.94%
Neutral 14 16.47%
En desacuerdo 2 2.35%
Totalmente en desacuerdo 7 8.24%
Total 85 100.00%

Nota. Datos obtenidos de la encuesta de diagnostico institucional aplicada al personal de la U.E. “San

Francisco”.

En relacién con el cumplimiento oportuno de las actividades institucionales, el 52,94%
(45 colaboradores) esta de acuerdo y el 20,00% (17 colaboradores) totalmente de acuerdo. El
16,47% (14 colaboradores) responde de forma neutral, el 8,24% (7 colaboradores) totalmente

en desacuerdo y el 2,35% (2 colaboradores) en desacuerdo.
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Tabla 17

El ambiente laboral como factor de motivacién para el trabajo en equipo

Escala de valoracion  Frecuencia (f) Porcentaje (%)

Totalmente de acuerdo 17 20.00%
De acuerdo 31 36.47%
Neutral 26 30.59%
En desacuerdo 7 8.24%
Totalmente en desacuerdo 4 4.71%
Total 85 100.00%

Nota. Datos obtenidos de la encuesta de diagnostico institucional aplicada al personal de la U.E. “San

Francisco”.

Sobre el ambiente laboral como factor de motivacion para el trabajo en equipo, el
36,47% (31 colaboradores) esta de acuerdo y el 20,00% (17 colaboradores) totalmente de
acuerdo. El 30,59% (26 colaboradores) se mantiene neutral, el 8,24% (7 colaboradores) en

desacuerdo y el 4,71% (4 colaboradores) totalmente en desacuerdo.
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Tabla 18

Contribucion de la organizacion actual al logro de metas educativas

Escala de valoracion  Frecuencia (f) Porcentaje (%)

Totalmente de acuerdo 14 16.47%
De acuerdo 46 54.12%
Neutral 16 18.82%
En desacuerdo 3 3.53%
Totalmente en desacuerdo 6 7.06%
Total 85 100.00%

Nota. Datos obtenidos de la encuesta de diagnostico institucional aplicada al personal de la U.E. “San

Francisco”.

Respecto a la contribucion de la organizacién actual al logro de las metas educativas,
el 54,12% (46 colaboradores) esta de acuerdo y el 16,47% (14 colaboradores) totalmente de
acuerdo. EIl 18,82% (16 colaboradores) responde de forma neutral, el 7,06% (6 colaboradores)

totalmente en desacuerdo y el 3,53% (3 colaboradores) en desacuerdo.
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Tabla 19

Percepcion de la influencia de un nuevo organigrama en la gestion institucional

Escala de valoracion  Frecuencia (f) Porcentaje (%)

Totalmente de acuerdo 32 37.65%
De acuerdo 24 28.24%
Neutral 13 15.29%
En desacuerdo 9 10.59%
Totalmente en desacuerdo 7 8.24%
Total 85 100.00%

Nota. Datos obtenidos de la encuesta de diagnostico institucional aplicada al personal de la U.E. “San

Francisco”.

Sobre la influencia de un nuevo organigrama en la gestién institucional, el 37,65% (32
colaboradores) esta totalmente de acuerdo y el 28,24% (24 colaboradores) de acuerdo. El
15,29% (13 colaboradores) se mantiene neutral, el 10,59% (9 colaboradores) en desacuerdo y

el 8,24% (7 colaboradores) totalmente en desacuerdo.
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Tabla 20

Impacto esperado de un manual de funciones actualizado en el desempefio laboral

Escala de valoracion  Frecuencia (f) Porcentaje (%)

Totalmente de acuerdo 34 40.00%
De acuerdo 31 36.47%
Neutral 13 15.29%
En desacuerdo 0 0.00%
Totalmente en desacuerdo 7 8.24%
Total 85 100.00%

Nota. Datos obtenidos de la encuesta de diagnostico institucional aplicada al personal de la U.E. “San

Francisco”.

En cuanto al impacto esperado de un manual de funciones actualizado en el desempefio
laboral, el 40,00% (34 colaboradores) estd totalmente de acuerdo y el 36,47% (31
colaboradores) de acuerdo. El 15,29% (13 colaboradores) responde de forma neutral y el 8,24%

(7 colaboradores) totalmente en desacuerdo.

2.11.1.2. Anadlisis integrado de los resultados de la encuesta
Antes de cruzar las percepciones recogidas conviene precisar el perfil de quienes las
emiten. Como muestran las Tablas 1, 2 y 3, la muestra es mayoritariamente docente (67,06%),
combina personal reciente y veterano (casi la mitad supera los seis afios de servicio) y presenta
un nivel de instruccién elevado, ya que mas del 92% posee formacion de tercer o cuarto nivel.
Este perfil otorga peso a los resultados, pues las valoraciones provienen de un equipo con

criterio técnico y experiencia directa sobre la institucion.

En cuanto a la estructura organizacional emerge el hallazgo central del diagndéstico. La

percepcion de la jerarquia es favorable: el 85,89% comprende como estd organizada la
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institucién (Tabla 4), el 77,65% reconoce definidos los niveles de autoridad (Tabla 5) y el
77,94% identifica quién decide en cada area (Tabla 7). Sin embargo, esa claridad se diluye en
el plano de las funciones individuales: solo el 60% de quienes conocen el manual considera
bien definidas sus funciones (Tabla 10) y cerca del 45% percibe o sospecha duplicidad de tareas
(Tabla 11). El problema, entonces, no es una crisis de autoridad, sino la indefinicion

documental de las responsabilidades de cada cargo.

Esta indefinicion se origina en el manual de funciones. El 28,24% del personal
desconoce el manual vigente (Tabla 9), apenas el 50,59% de quienes lo conocen lo considera
vigente frente a las necesidades actuales (Tabla 12) y el 47,06% reconoce la necesidad de
actualizarlo (Tabla 13). En conjunto, estas tablas explican la duplicidad detectada, pues un
instrumento desconocido y desactualizado dificilmente ordena la distribucion de

responsabilidades.

En el plano operativo, el 72,94% percibe que la estructura facilita su labor (Tabla 8) y
el mismo porcentaje confirma que las actividades se cumplen a tiempo (Tabla 16); no obstante,
el 31,76% no define si la comunicacion interna es efectiva (Tabla 14) y cerca del 40% percibe
demoras en los tramites (Tabla 15). Esto sugiere que el cumplimiento se sostiene sobre el
esfuerzo del personal mas que sobre un disefio planificado, lo que coincide con la Tabla 18,
donde el 70,59% valora la estructura en un nivel de suficiencia basica. En esa linea, el 30,59%
de respuestas neutrales sobre el clima laboral (Tabla 17) se vincula con la duplicidad funcional,

que suele traducirse en sobrecargas y desmotivacion.

Finalmente, la disposicién al cambio confirma la pertinencia de la propuesta: el 65,89%
considera que un nuevo organigrama mejoraria la gestiéon (Tabla 19) y el 76,47% afirma que
un manual actualizado elevaria su desempefio (Tabla 20). Este respaldo, sumado al perfil

cualificado del personal, valida la intervencion y anticipa una resistencia al cambio reducida,
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condicion favorable para implementar el disefio organizacional y el manual por competencias

que se plantea.

2.11.2. Anélisis e interpretacion de resultados de las entrevistas

La informacion recabada a través de las entrevistas con las principales autoridades de
la Unidad Educativa Fiscomisional "San Francisco” (Rector, Vicerrector y Coordinador
Institucional) permitid triangular y validar los hallazgos cuantitativos obtenidos previamente
con el personal. A continuacién se presenta, en una matriz de pregunta y respuesta, la sintesis
de lo expresado por cada autoridad y, posteriormente, el andlisis agrupado en tres ejes
fundamentales para la gestion institucional. La transcripcion textual completa de cada
entrevista puede consultarse en el Anexo 11 (Coordinador Institucional), el Anexo 12 (Rector)

y el Anexo 13 (Vicerrector).

Tabla 21

Sintesis de entrevista al Coordinador Institucional de la U.E. “San Francisco”

Pregunta Sintesis de la respuesta
1. ;Cdémo evalla el Explica que la evaluacién parti6é de una auditoria
funcionamiento actual de la realizada por el Distrito de Educacion. Reconoce que la

estructura organizacional de la  estructura si funciona, pero todavia quedan varias cosas

institucion? por pulir, corregir e incluso crear.

) _ Para €l ya no es solo cuestion de considerarla, porque la
2. ¢Considera necesaria una L . )
o _ actualizacion ya se realizo y la ve bien hecha. Lo que
actualizacion del organigrama y
) falta ahora es ponerla en marcha y que el personal la
del manual de funciones?
cumpla.

3. ¢Considera que los niveles Cree que si estan definidos. Entre las autoridades cada
de mando y las lineas de quien tiene claro su papel, aunque admite que con el
autoridad estan claramente personal docente todavia hace falta afinar algunos

definidos para todo el personal? detalles.
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4. ;Como valora el flujo de
comunicacion entre los

diferentes departamentos?

Lo describe como algo que aun se esta trabajando. No lo
califica de excelente porque, como repitid, todavia

quedan aspectos por revisar y corregir.

5. ¢Qué aspectos positivos o
fortalezas identifica en la forma
en que se coordinan

actualmente las areas?

Rescata el didlogo como la principal fortaleza, sobre
todo dentro de cada area. Ese didlogo permite que las
iniciativas de los docentes se pongan a consideracion del

coordinador y reciban respuesta.

6. ¢ Que fallas o debilidades
observa en la forma en que se
reparten las funciones hoy en
dia?

Prefiere no hablar de fallas. Considera que mas que
errores, lo que falta es pulir detalles para llegar a la

excelencia.

7. ¢Ha identificado cargos con
sobrecarga de tareas o

responsabilidades acumuladas?

Si percibe sobrecarga, principalmente en el area de
vicerrectorado por todo el tema académico de los

estudiantes, y también en la parte administrativa.

8. ¢ Qué dificultades o retrasos
se presentan con mas
frecuencia en los procesos del
dia a dia?

Sefiala que el problema no es tanto la falta de
comunicacion, sino una comunicacion que no se
entiende bien. A veces el mensaje de las autoridades no

llega claro a los secretarios encargados de difundirlo.

9. ¢Qué areas o departamentos
especificos cree que necesitan

mas atencion?

Ve que las areas de ECA y de Lengua necesitan mas
cohesidn entre sus integrantes. Aclara que no es que les

falte, sino que podrian estar mas unidos.

10. ¢ Qué puntos clave deberian
actualizarse o cambiarse en el

manual de funciones actual?

Opina que no habria que cambiar nada, sino mas bien

fortalecer lo que ya existe.

11. ; De qué manera cree que
un nuevo organigrama y
funciones mas claras ayudarian
a que la gestion sea mas

eficiente?

Considera que el organigrama nuevo es justamente el
que ya estan aplicando, por lo que no haria falta crear
otro. Por ahora estan observando cémo empieza a

funcionar.

Nota. Elaboracion propia a partir de la entrevista aplicada al Coordinador Institucional.
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Sintesis de entrevista al Rector de la U.E. “San Francisco”

Pregunta

Sintesis de la respuesta

1. ;Cbémo valora la situacién
actual de la gestion
institucional en la Unidad

Educativa?

Comenta que estan empefiados en organizarse por
departamentos, desde la coordinacion institucional hasta
el vicerrectorado, y en definir las funciones de acuerdo

con la realidad propia de la institucion.

2. ¢ Considera necesaria una
actualizacion integral del
organigrama y el manual de

funciones?

Reconoce el aporte del autor en la construccién de
ambos documentos y se muestra contento con el
resultado. Aun asi, aclara que una cosa es lo que esta en
el papel y otra ponerlo en préctica, por lo que siempre

habra que actualizarlo segun la realidad.

3. ¢Qué importancia tiene el
disefio de la organizacion para
cumplir los objetivos

estratégicos?

Lo considera muy importante. Insiste en que debe estar
bien estructurado y socializado para que los procesos

fluyan dentro de cada departamento y entre ellos.

4. ;Cémo considera que fluye
la organizacion interna en la

calidad educativa que ofrecen?

Admite que ha habido dificultades porque muchas cosas
se hacen por tradicion o costumbre. Identifica como

debilidad la falta de socializacion de los documentos.

5. ¢Cuales son las principales
dificultades administrativas que

enfrenta la institucion?

Vuelve sobre la costumbre de actuar por tradicion y de
hacer caso omiso a las normas. Afiade que, al ser una
institucién fiscomisional, el personal fiscal y el privado
dependen de autoridades distintas, lo que genera

confusiones al momento de autorizar procesos.

6. ¢Qué impacto negativo
genera la falta de claridad en
las funciones o

responsabilidades?

Explica que se pierde mucho tiempo en los procesos y
gue muchas veces eso impide alcanzar los objetivos

planteados.

7. ¢(Considera que el
organigrama vigente responde
todavia a la realidad actual de

la institucion?

Cree que en teoria se ve bien y esta contento con él, pero
prefiere esperar a verlo en la practica para decidir si se

mantiene o se cambia.
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] o o Considera que, bien elaborado y acorde a la realidad de
8. ¢ Qué beneficios estratégicos o )
) la institucion, ahorraria tiempo y energia a todos, desde
traeria contar con un manual de ) )
) ) las autoridades hasta los integrantes de cada
funciones actualizado?
departamento.

L ) Para €l hay que mantenerse apegados a las normas y
9. ¢ Qué criterios considera
) reglamentos, aunque no al 100%, y elaborar los
fundamentales para mejorar la N )
o documentos en funcion de la realidad concreta de la
estructura organizacional? o
institucion.

Menciona la resistencia de quienes prefieren seguir
10. ¢ Queé retos o resistencias haciendo las cosas como siempre. Recalca que los
observa para implementar estos  tiempos cambiaron y que hoy los procesos son mas
cambios organizacionales? numerosos y deben hacerse de forma mas rapida y

eficiente.

] Aspira a contar con una planta docente, administrativa y
11. ;Como proyecta a la o
o de apoyo idéneo, formado por buenas personas y buenos
institucion una vez que cuente _ ] ] )
o profesionales que actden segln las normas y funciones,
con una estructura eficiente? ) )
dejando atras el actuar por costumbre.

Nota. Elaboracion propia a partir de la entrevista aplicada al Rector.

Tabla 23

’

Sintesis de entrevista al Vicerrector de la U.E. “San Francisco’

Pregunta Sintesis de la respuesta
1. ;Cbémo evalla la Considera que funcionan de manera eficiente, aunque
organizacion actual de las aclara que no tienen la Gltima palabra. Todo es
actividades y areas mejorable, sobre todo porque cada afio cambian el
académicas? contexto, la poblacién estudiantil y el personal docente.

) Esté totalmente de acuerdo. Para él estos procesos deben
2. ¢Cree que es necesario )
_ ) actualizarse de manera permanente, ya que los manuales
actualizar el organigramay el ) )
i siempre son perfectibles y deben responder al nuevo
manual de funciones? ]
contexto educativo.

3. ¢Considera que los Cree que no del todo. Por eso insiste en que las

profesores y el personal autoridades deben socializar de forma permanente como
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académico tienen claras sus

responsabilidades?

funciona la institucién, usando los manuales como apoyo

para mantener informado al personal.

4. ¢ Qué dificultades ha notado
en la forma en que se reparten

las funciones a los docentes?

Explica que todo se organiza mediante un distributivo
por areas y comisiones, pero que al final mucho depende
de la responsabilidad individual de cada docente. Una
buena estructura no sirve de nada si la persona no

responde.

5. ¢Como califica la
coordinacion actual entre el
area académica y la parte

administrativa?

La ve eficiente, aunque sefiala la comunicacion como el
talon de Aquiles. Si una autoridad sabe algo y no lo

comparte con la otra, aparecen las falencias.

6. ¢De qué manera el orden o

desorden de la estructura afecta

el desemperio de los docentes?

En su caso lo ve de forma positiva, porque
historicamente la institucion ha tenido un orden
reconocido. Aun asi, recuerda que los contextos de hoy,
con internet y redes sociales, son muy distintos a los de

hace afios.

7. ¢Como influye la gestidn
administrativa en cumplir a
tiempo el calendario

académico?

Comenta que al inicio se arma un cronograma, pero en el
camino surgen actividades extracurriculares e
invitaciones que lo trastocan. Por eso siempre queda

sujeto a imponderables y hay que reestructurarlo.

8. ;Qué puntos del manual de
funciones deberian reforzarse

para el area académica?

Apunta a mejorar en lo digital. Destaca el nuevo sistema
(la plataforma BiPros) que recién estan optimizando y
que ayudara en el control de asistencia, permisos y la

organizacion general.

9. ¢Como ayudaria un nuevo
organigrama a mejorar la

ensefianza y el aprendizaje?

Cree que tener claro el propio espacio y las funciones
dentro de la institucién permite a cada quien responder
ante sus superiores y pedir cuentas a quienes tiene a

cargo.

10. ¢ Qué mejoras o cambios

considera urgentes para una

coordinaciéon mas efectiva entre

departamentos?

Le parece ideal el trabajo que se esta haciendo con los
manuales de procedimientos. Resalta que, tras la
auditoria, es mejor tener pocos puntos pero eficientes

gue muchas actividades poco Utiles.
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11. ¢ Qué recomendaciones Insiste en la comunicacion efectiva y en la
daria para que la organizacion  corresponsabilidad de todos. Si cada quien asume su rol
interna fortalezca la calidad segun el manual, el engranaje funciona; si alguien falla,

educativa? se afecta todo el departamento y la institucion.

Nota. Elaboracion propia a partir de la entrevista aplicada al Vicerrector.

2.11.2.1. Percepcion sobre la estructura y funcionamiento actual
Las autoridades coinciden en que la institucién funciona y cumple con sus procesos,
pero reconocen que este cumplimiento no siempre obedece a una estructura técnica eficiente.
El Vicerrector, enfatiza que, aunque son operativos, siempre habra imponderables que mejorar
debido al cambio constante de la poblacién docente y administrativa. Por su parte, el Rector,
resalta un problema cultural de fondo: muchos de los procesos dentro del institucion se

sostienen "por costumbre o tradicion™ y no por seguir un manual estandarizado.

El Coordinador Institucional, recalca esta percepcién recordando una auditoria reciente
del Distrito de Educacion, la cual dejé en evidencia que, aunque la institucion se mantiene en
marcha, "hay muchas cosas que hacen falta pulir, corregir, e incluso reelaborar o crear”. Esto
demuestra que la aparente claridad organizativa que reflejaban las encuestas del personal es

mas empirica que documental.

2.11.2.2. Diagnostico de la delimitacion funcional y sobrecarga laboral
Al evaluar como se reparten las tareas diarias, salen a la luz los verdaderos cuellos de
botella. EI Rector identifica un choque administrativo propio de una institucion fiscomisional:
la existencia de personal fiscal (bajo la tutela del rectorado) y personal privado (bajo la tutela
de la coordinacion). Esta dualidad genera frecuentes confusiones al momento de autorizar o
delegar procesos. Este desorden en la delimitacién de funciones impacta directamente en la
carga de trabajo. EI Coordinador Institucional admite abiertamente que ha detectado una clara

sobrecarga de tareas, sefialando especificamente al Vicerrectorado y al area de Administracion
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como los departamentos mas saturados. Esta sobrecarga, sumada a problemas de
"comunicacion no tan acertada" entre las autoridades y los secretarios, genera retrasos

considerables y merma la eficiencia institucional.

El Vicerrector complementa esta vision sefialando que la comunicacion entre el area
académica y administrativa es su "talon de Aquiles”, afirmando que, si estas areas no estan

sintonizadas al 100%, se generan falencias y retrasos que afectan toda la dindmica educativa.

2.11.2.3. Pertinenciay aceptacion de la propuesta de mejora
Existe un consenso total entre las autoridades sobre la urgenciay el valor de la propuesta
de redisefio organizacional. ElI Rector sefiala que tener un organigrama y un manual de
funciones bien elaborado y acorde a la realidad de la institucion "ahorraria tiempo y energia a
todos los que conforman los diferentes departamentos”. Ademas, recalca que el principal reto
serd romper con la idiosincrasia de trabajar por inercia para empezar a trabajar de manera

institucional y apegada a la norma.

Desde la perspectiva académica, el Vicerrector respalda plenamente la iniciativa,
indicando que "es mas eficiente tener pocos puntos, pero eficientes que demasiadas actividades
e ineficientes". Un manual certero, segun su visién, ayudara a que cada colaborador asuma la
corresponsabilidad de su rol y evitard que la ineficiencia de un solo miembro detenga el

engranaje de todo un departamento.

2.11.3. Analisis e interpretacion de resultados del instrumento de observacion
La visita de campo realizada a las instalaciones de la Unidad Educativa Fiscomisional
"San Francisco™ permitid contrastar la informacion documental y las percepciones del personal
con la realidad operativa diaria. El registro completo de lo observado consta en la ficha de
observacion aplicada, que puede consultarse en el Anexo 14. A partir de dicho instrumento, se

identificaron hallazgos clave agrupados en tres aspectos principales:
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2.11.3.1. Cumplimiento visual y estructura formal
Lo primero que resalta de manera positiva es que la institucion cumple muy bien con la
formalidad organizativa bésica. El organigrama institucional es de facil acceso, ya que se
encuentra visible tanto en la cartelera principal como en la pagina web. Ademas, los
responsables de cada area y las lineas de jerarquia estan bien definidos, aspectos que se dan a
conocer de forma adecuada durante los procesos de induccion del personal. Visualmente, la

estructura existe y el grafico refleja la realidad actual de los cargos institucionales.

2.11.3.2. Brechas entre el manual y la practica diaria

El verdadero problema institucional se hace evidente al observar la ejecucion de las
tareas. Aunque la institucion cuenta con un manual de funciones formalmente aprobado, este
documento presenta un desfase notable con la realidad. En la préctica diaria, el personal cumple
sin mayor problema con sus responsabilidades rutinarias, pero se observé que ejecutan
actividades que no estan contempladas en el manual y, al mismo tiempo, desconocen algunas
funciones que legalmente les corresponden. Esta falta de coherencia entre el papel y la practica
genera cuellos de botella constantes al momento de intentar aprobar procesos o tramites

administrativos.

2.11.3.3. Sobrecarga laboral y comunicacién interna
La observacion in situ confirmo fisicamente la mala distribucion de cargas de trabajo
gue mencionaron las autoridades en sus entrevistas. Se evidencié un problema critico de
sobrecarga o vacios funcionales en dos areas estratégicas: el Vicerrectorado se encuentra
saturado por asumir toda la carga del tema académico, mientras que el Inspector General

termina ejecutando tareas que corresponden a un coordinador de talento humano.
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2.11.4. Anélisis e interpretacion de resultados de los instrumentos
La triangulacion de los datos cuantitativos (encuestas), cualitativos (entrevistas) y la
observacion de campo arroja un diagnéstico institucional contundente para la Unidad
Educativa Fiscomisional "San Francisco". Al cruzar los resultados de los tres instrumentos, se
evidencia que la institucion educativa sobrevive operativamente, pero arrastra deficiencias

estructurales que limitan su eficiencia administrativa que fueron:

La ilusion del orden versus la realidad operativa A simple vista, la institucion parece
tener una estructura sélida. El personal identifica a sus autoridades de forma clara y el
organigrama formal se encuentra visible dentro de las instalaciones. Sin embargo, este orden
es meramente superficial e ilustrativo. La operatividad diaria se sostiene en gran medida por el
compromiso del talento humano que saca adelante las actividades y por dindmicas de
"costumbre y tradicién™, mas no por un disefio organizacional técnicamente eficiente que guie

los procesos.

La crisis de la delimitacidn funcional El punto de quiebre mas grave de la gestion actual
radica en el manejo de las responsabilidades. Existe una preocupante brecha documental; casi
un 30% del personal desconoce la existencia del manual de funciones vigente, lo que en la
practica se traduce en duplicidad de tareas, improvisacion y un cumplimiento de actividades

gue no concuerda con lo establecido en el papel.

Esta falta de claridad normativa ha provocado cuellos de botella y una evidente
sobrecarga laboral en posiciones estratégicas. Tal como validaron tanto las autoridades como
la observacion, el Vicerrectorado se encuentra saturado asumiendo la totalidad del peso
académico, mientras que el Inspector General termina absorbiendo funciones operativas que

corresponderian a un area de talento humano. A esto se suma la complejidad de manejar
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personal bajo dos regimenes distintos (fiscal y privado), lo que diluye ain mas las lineas de

control.

El consenso institucional frente al cambio A pesar de las fallas en la comunicacién
interna y los retrasos en los trdmites diarios, existe un aspecto altamente positivo: el consenso
absoluto hacia la mejora. Tanto la base operativa (docentes, administrativos y personal de
apoyo) como la alta direccion (Rectorado, Vicerrectorado y Coordinacion) reconocen que los
instrumentos de gestion actuales han quedado obsoletos frente a las demandas educativas

modernas.

En definitiva, los resultados del diagnostico justifican el desarrollo de este trabajo de
integracion curricular. El redisefio del organigrama institucional y la actualizacion integral
del manual de funciones bajo un enfoque por competencias representan una necesidad
estratégica urgente. Solo a traves de esta intervencion se lograra optimizar los tiempos de
respuesta, descongestionar los liderazgos y garantizar que la unidad educativa opere bajo

criterios de eficiencia, calidad y verdadera organizacion institucional.
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3. PLANTEAMIENTO DE LA PROPUESTA
3.1.  Presentacion de la propuesta
3.1.1. Introduccion

Los resultados del diagnostico revelan que la operatividad de la Unidad Educativa
Fiscomisional "San Francisco™ se sostiene por la costumbre diaria y el compromiso del
personal, antes que por una estructura organica técnica. La falta de conocimiento del manual
vigente por casi un tercio de los colaboradores provoca duplicidad de esfuerzos y vacios
normativos importantes. Este desorden administrativo es evidente en la severa sobrecarga
laboral acumulada en el Vicerrectorado, asi como en la Inspeccién General, que termina
absorbiendo tareas operativas de talento humano; un panorama que se complejiza todavia méas

al coordinar la gestion de un equipo dividido entre los regimenes fiscal y privado.

Frente a esta realidad, se vuelve indispensable plantear un redisefio estructural y
metodoldgico que permita a la institucion superar las dinamicas empiricas. La propuesta se
enfoca en la configuracion de un nuevo organigrama institucional y en el desarrollo de un
formato estandarizado de fichas de cargo bajo el enfoque por competencias. Con esta
intervencion no se pretende redactar un manual definitivo, sino proporcionar la base técnica y
la herramienta operativa necesarias para que la administracién pueda levantar la informacién
real de sus puestos, descongestionar los liderazgos directivos y garantizar un flujo

administrativo agil que respalde la calidad educativa.

3.1.2. Obijetivos de la propuesta
3.1.2.1.0bjetivo general
Proponer a la Unidad Educativa Fiscomisional "San Francisco™ una estructura
organizacional renovada y un manual de funciones enriquecido con el enfoque por

competencias, que ordene la distribucion de responsabilidades y equilibre la carga de trabajo
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entre los puestos, dotando a la institucion de una herramienta de gestion clara, aplicable y

ajustada a su realidad operativa actual.

Objetivos especificos

3.2.

Establecer una estructura organizacional jerarquica que formalice los canales de
comunicacion y redistribuya equitativamente la carga operativa, descongestionando las

areas mas saturadas, como el Vicerrectorado y la Inspeccion General.

Definir las competencias institucionales transversales, alineadas con la identidad vy el
carisma capuchino, que orienten el comportamiento esperado de todo el personal de la
institucion.

Asignar a cada puesto las competencias especificas que correspondan a sus funciones

e integrarlas, junto con las transversales, en las fichas de cargo del manual, completando

asi el perfil de cada cargo.

Proponer una hoja de ruta para la socializacion de estas nuevas herramientas,
garantizando que el personal comprenda la metodologia correcta para levantar la

informacidn detallada de sus respectivos roles.

Disefio organizacional propuesto

3.2.1. Estructura organizacional

La nueva estructura se ordena verticalmente en tres niveles claros para evitar que las

directrices se diluyan en la rutina diaria. En la cima se encuentra el nivel directivo o estratégico,

liderado por el Rectorado y la Coordinacion Institucional, que junto al Consejo Ejecutivo y el

Gobierno Escolar manejan la planificacion macro y las politicas del plantel. Inmediatamente

después se despliega el nivel operativo y académico, bajo la direccion del Vicerrectorado. Esta

area se libera de cargas administrativas ajenas para enfocarse exclusivamente en guiar la
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gestion pedagdgica, coordinando de forma directa a las juntas de directores de area, docentes

de grado y coordinadores de bésica.

En la base se consolida el nivel de apoyo, el cual se dividio funcionalmente para dar
soporte técnico sin saturar la actividad educativa. Este nivel abarca el bloque administrativo,
donde se incorpora formalmente el &rea de Talento Humano junto a Secretaria y Contabilidad
para centralizar la gestion de oficina. Por separado, para mantener roles claros, se estructuran
la Inspecciéon General (dedicada netamente a la disciplina y orden), el personal de servicio
(laboratorios, bibliotecas) y los departamentos de Bienestar Estudiantil y Carisma Capuchino.
Asi se logra una red de soporte que atiende las necesidades de la comunidad sin interferir en el

trabajo de las aulas.

3.2.2. Niveles institucionales y distribucion de areas

La distribucion vertical de la Unidad Educativa Fiscomisional “"San Francisco™ se
organiza mediante tres niveles de gestidn claramente diferenciados, estructurados con el fin de
evitar el cruce de disposiciones y asegurar lineas de autoridad transparentes. En la cuspide se
establece el nivel directivo o estratégico, el cual recae de forma conjunta sobre el Rectorado
y la Coordinacion Institucional. Este bloque cuenta con el respaldo directo de drganos
tradicionales de asesoria y cogobierno, tales como el Consejo Ejecutivo y el Gobierno Escolar.
Su funcidn principal es la planificacion macro, el cumplimiento normativo y la conduccion de
las politicas del plantel, absorbiendo la toma de decisiones complejas para asegurar la

estabilidad de la institucion educativa.

Inmediatamente abajo se despliega el nivel operativo y académico, cuya rectoria recae
por completo en el Vicerrectorado. Al liberar a esta dependencia de tareas operativas
secundarias, su gestion se enfoca de manera exclusiva en el ambito pedagdgico y en el

acompafiamiento docente. Este nivel coordina de forma directa a la junta de directores de area
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que abarca desde asignaturas tradicionales hasta el &rea de programacion e inteligencia
artificial, a las juntas de docentes de grado o curso y a las coordinaciones de las distintas etapas

de educacion basica.

Finalmente, la estructura se complementa con el nivel de apoyo o administrativo, el
cual se divide de forma funcional para atender las necesidades del servicio sin saturar el eje
pedagogico. En este bloque resalta la incorporacion formal de la casilla de Talento Humano
junto a Secretaria y Contabilidad, logrando centralizar y profesionalizar la gestion del personal.
Asimismo, para mantener roles especializados, se estructuran de manera independiente la
Inspeccion General (enfocada netamente en la disciplina, el control del alumnado y la
seguridad), el personal de apoyo (bibliotecas y laboratorios) y los departamentos de asistencia

integral como Bienestar Estudiantil (DECE y Trabajo Social) y Carisma Capuchino.

3.3.  Organigrama institucional propuesto

3.3.1. Organigrama estructural
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Figura 1

Organigrama Estructural Propuesto
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Nota. Organigrama elaborado por el autor con base en la estructura administrativa y operativa vigente de la institucion.
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3.4.1. Matriz general de funciones y responsabilidades

Tabla 24

Matriz de transicidn organizacional: Del manual de funciones vigente al modelo redisefiado

Nivel / Propuesta

Manual de Funciones

Enfoque de Responsabilidad

Redisefiado

Nivel Estratégico

(Coordinacién y

Rectorado)

Absorbe la resolucidn directa
de conflictos menores y la
validacion de tramites
interdepartamentales

ordinarios.

Conduccidn politica, legal y
estratégica macro. Delegacion de
la operatividad interna para
concentrarse en la sostenibilidad
institucional y nexos con la Orden

Capuchina.

Nivel Académico

(Vicerrectorado)

Saturacion por fiscalizacion
de cumplimiento horario y
resolucion de fricciones
operativas entre regimenes

laboral fiscal y privado.

Direccién del modelo pedagdgico,
desarrollo continuo docente,
disefio y revision microcurricular
y aseguramiento de los estandares
de calidad del MINEDUC.

Eje Administrativo

(Secretaria,
Contabilidad,
Talento Humano,
Sistemas,

Comunicacion)

Gestion documental y
financiera fragmentada; el

control de personal se

delegaba fuera de este bloque.

Centralizacion procesos de
oficina. Secretaria y Contabilidad
manejan flujos documentales e
ingresos, mientras que el area de
Talento Humano asume en
exclusividad el biométrico, clima

laboral y licencias.

Inspeccion General

Sobrecarga por acumulacién
de funciones de control de
asistencia del personal y

tramites de talento humano.

Enfoque 100% operativo,
disciplinario y de convivencia
escolar. Control de la seguridad
estudiantil, ingreso/salida y
cumplimiento del Cddigo de

Convivencia.
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Apoyo Técnico y de » ]
Agrupacion funcional e

Servicio ) ) . . .
Dependencia ambigua que independiente. Responsabilidad
diluia el inventario y el directa sobre el resguardo de la
mantenimiento de las areas infraestructura tecnologica

(Personal de apoyo, o o . o
didacticas especializadas. (robdtica, ciencias) y soporte

Biblioteca y _ )
) activo a la catedra docente.
Laboratorios)

Asistencia Integral Articulacion transversal con la

Intervencion aislada por falta  Inspeccién y Tutorias para el

de canales institucionales soporte socioemocional, defensa
D.E.C.E., Trabajo estandarizados de derivacion  de derechos del alumnado y
social y Carisma de casos. promocion activa del carisma
Capuchino) capuchino.

Nota. Propuesta de reestructuracion elaborada por el autor con base en el diagnostico de la situacion

organizacional de la Unidad Educativa San Francisco.
3.4.2. Fichas de cargo

Como parte de la actualizacion del manual de funciones, se estructur6 una ficha de
cargo estandarizada que constituye la unidad base sobre la cual se describe cada puesto de la
institucién. Este formato conserva los componentes técnicos esenciales del control
administrativo (identificacion del cargo, nivel jerarquico, requisitos de instruccion y funciones
principales) y los complementa con el enfoque por competencias, de modo que el perfil de cada
puesto no se limite a los requisitos formales, sino que recoja también las habilidades

conductuales necesarias para garantizar el buen trato y la eficiencia en la gestion escolar.

Bajo esta l6gica, cada ficha integra dos capas de competencias: las institucionales
transversales, comunes a todo el personal, y las especificas, propias de las funciones de cada
cargo. Asi, la ficha de cargo permite consolidar un manual de funciones actualizado, coherente
con larealidad operativa de la Unidad Educativa Fiscomisional "San Francisco™ y alineado con

el modelo de gestion por competencias propuesto.



La estructura de la ficha de cargo se presenta a continuacion:

Tabla 25

Ficha de cargo

DENOMINACION DEL
CARGO:

AREA:

DEPARTAMENTO:

REPORTA A:

OBJETIVO:

MISION:

VISION:

VALORES:

(Se resalta el area al que pertenece)

FUNCIONES

ACTIVIDADES

RESPONSABILIDADES

MARCO LEGAL

RESULTADOS




~
»

PERSONAL A
CARGO:
CONTACTOS INTERNOS
¢CON QUIEN? ¢(PARA QUE? FRECUENCIA
Elija una
frecuencia.
CONTACTOS EXTERNOS
¢CON QUIEN? ¢(PARA QUE? FRECUENCIA
Elija una
frecuencia.

FORMACION
ACADEMICA

GRADO

ACADEMICO | ESTADO

AREA DE
CONOCIMIENTO

Elija un grado.

Elija un estado.

CONOCIMIENTOS

ADICIONALES
IDIOMA:
IDIOMAS NECESARIOS HABLAR ESCRIBIR LEER
Elija un nivel. | Elija un nivel. Elija un nivel.
NWIEL 1= Elija un nivel.
EXPERIENCIA

COMPETENCIA / NIVEL

BASICO

INTERMEDIO

AVANZADO

Carisma Capuchino

Trabajo en equipo

Comunicacion asertiva

Liderazgo

COMPETENCIA / NIVEL

BASICO

INTERMEDIO

AVANZADO
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GENERAL

ESPECIFICO

Nota. Ficha de cargo adaptada por el autor a partir de los lineamientos técnicos de disefio de puestos
para el sector educativo.

A fin de ilustrar la aplicacion practica del formato descrito se presenta, a modo de
ejemplo, la ficha de cargo correspondiente al puesto de Talento Humano. Este caso permite
evidenciar cdmo se integran, en un mismo instrumento, los componentes técnicos del puesto y
las dos capas de competencias (institucionales transversales y especificas) planteadas en el
modelo de gestion propuesto. Por motivos de extension, en el cuerpo del documento se incluye
Unicamente esta ficha como muestra representativa; el manual de funciones completo, que
contiene las fichas de la totalidad de los cargos de la Unidad Educativa Fiscomisional "San

Francisco", se adjunta en el anexo.

Tabla 26

Ficha de cargo llena

DENOMINACION DEL CARGO: | TALENTO HUMANO

AREA: Administrativo
DEPARTAMENTO: Talento Humano
REPORTA A: Coordinador Institucional

Administrar de manera técnica e integral los procesos de gestion del talento
humano de la Unidad Educativa San Francisco, mediante la planificacion,
ejecucion y control de la vinculacion, el desarrollo, el control de asistencia y
el bienestar del personal, conforme a la normativa laboral y educativa
vigente y a los principios de equidad, confidencialidad y buen trato
franciscano, para garantizar un equipo humano idéneo, motivado vy
comprometido con la calidad educativa institucional.

OBIJETIVO:
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MISION:

Gestionar con calidez, equidad y profesionalismo el ciclo de vida laboral de
cada colaborador, articulando los regimenes laborales fiscal y privado y
acompanando su desarrollo, bienestar y convivencia. Inspirados en el
ejemplo de San Francisco de Asis, promovemos el buen trato, la fraternidad
y el servicio desinteresado, asegurando que el talento humano cuente con
condiciones justas y un clima laboral armdnico que sostenga la misidn
formativa de la institucidn.

VISION:

Para el afio 2030 consolidar al departamento de Talento Humano como un
referente de gestion humana ética, técnica y transparente dentro del
sistema educativo, que integre tecnologia, desarrollo por competencias y
espiritu franciscano para fortalecer la idoneidad, el bienestar y el
compromiso del personal, contribuyendo a la excelencia y a la convivencia
armonica de toda la comunidad educativa.

VALORES:

Confidencialidad
Manejar la informacién del personal con reserva, discrecion y
profesionalismo.

Equidad
Aplicar las normas y decisiones con justicia e imparcialidad hacia todo el
personal, sin distincién de régimen laboral.

Buen trato
Atender a cada colaborador con respeto, cordialidad y cercania, al estilo
de San Francisco de Asis.

Transparencia
Actuar con honestidad, claridad y rendicidn de cuentas en cada proceso de
gestion del personal.

Responsabilidad
Cumplir con compromiso y precision las funciones asignadas, garantizando
el resguardo de los recursos e informacion a su cargo.

Servicio
Poner las competencias técnicas al servicio del bienestar y el desarrollo de
la comunidad educativa.

Fraternidad
Fomentar un ambiente laboral de colaboracidn, unidad y respeto entre
todos los miembros de la institucion.
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FUNCIONES

1. Gestiona el control de asistencia, puntualidad y cumplimiento de la jornada laboral del
personal.

2. Administra el ciclo de vida laboral del colaborador (vinculacién, permanencia y
desvinculacion).

3. Gestiona los permisos, vacaciones, licencias y horarios laborales del personal.

4. Gestiona la convivencia, el bienestar y el clima laboral del personal.

5. Desarrolla el talento humano mediante la evaluacidon por competencias y la capacitacion
continua.

6. Custodiay administrar la informacién y los expedientes del talento humano.

7. Vela por el cumplimiento de la normativa laboral y articular los regimenes laborales fiscal y
privado.

ACTIVIDADES

Descarga, depura y procesa diariamente los registros del sistema biométrico.

Calcula atrasos, faltas, horas suplementarias y extraordinarias del personal.

Elabora los reportes mensuales de asistencia y novedades para Rectorado y Contabilidad.

Ejecuta los procesos de reclutamiento, seleccidn e induccion del personal nuevo.

Prepara contratos, adendas y actas de finiquito en coordinacién con Contabilidad y

Secretaria.

6. Registray tramita la afiliacién y las novedades del personal en el IESS y en el Ministerio del
Trabajo (SUT).

7. Recibe, revisa y registra las solicitudes de permisos, vacaciones y licencias.

8. Verifica y archiva certificados médicos y justificaciones.

9. Elaboray actualiza los horarios laborales del personal, coordinando la carga académica con
Vicerrectorado.

10. Atiende y levanta actas de reclamos o conflictos laborales, mediando entre las partes.

11. Ejecuta acciones de bienestar y de seguridad y salud ocupacional.

12. Promueve un clima organizacional positivo y el buen trato entre el personal.

13. Aplica los instrumentos de evaluacién de desempefio y tabular resultados y brechas.

14. Disefiar y dar seguimiento al cronograma de capacitaciones.

15. Actualiza permanentemente la base de datos y los expedientes del personal.

16. Resguarda la informacidn confidencial y la documentacién laboral del personal.

17. Verifica el cumplimiento de la normativa laboral, educativa y de seguridad social.

18. Unifica los criterios de gestidn del personal entre los regimenes fiscal y privado.

19. Apoya a las autoridades en la planificacion de la plantilla (contrataciones, reemplazos y

reubicaciones).

vk wh e

RESPONSABILIDADES

1. Custodia directa de la informacidn confidencial del personal (expedientes, datos personales,
contratos y remuneraciones), del sistema biométrico y de la base de datos del talento
humano.

2. Responde por la veracidad, exactitud y oportunidad de los reportes de asistencia 'y
novedades que alimentan los roles de pago.
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3. Responde por la aplicacién imparcial y equitativa de la normativa laboral entre los
regimenes fiscal y privado.

4. Responde por el resguardo y la reserva de los datos sensibles del personal.

5. Asume la responsabilidad sobre la correcta administracién del ciclo laboral del colaboradory
sobre el cumplimiento de las obligaciones de la institucién como empleadora.

MARCO LEGAL

Constitucion de la Republica del Ecuador (2008)

5. Art. 33 (el trabajo como derecho y deber social)
6. Art. 326 (principios que rigen el derecho al trabajo)
7. Art. 229 (el personal del sector publico se sujeta a la LOSEP).

Cadigo del Trabajo

5. Art. 42 (obligaciones del empleador)

6. Art. 45 (obligaciones del trabajador)

7. Arts. 47-49 (jornada de trabajo)

8. Art. 69 (vacaciones)

9. Art. 169 (causas de terminacion de la relacién laboral)
10. Art. 188 (indemnizacion por despido intempestivo).

Ley Organica de Servicio Publico (LOSEP) y su Reglamento

5. Subsistemas de gestién del talento humano, control de asistencia y evaluacién del
desempeno del personal de régimen fiscal.

Ley Organica de Educacion Intercultural (LOEI) y su Reglamento General
6. Cumplimiento de la jornada y deberes del personal de las instituciones educativas.
Ley de Seguridad Social
7. Afiliacion obligatoria al IESS y registro de novedades del personal.
Reglamento Interno de Trabajo de la Orden Capuchina en el Ecuador
8. Relacién laboral del personal de régimen privado (a contrato).
Normativa del Ministerio del Trabajo

9. Registro de contratos y actas de finiquito en el Sistema Unico de Trabajo (SUT).

RESULTADOS

Controla asistenciay

. . Reportes de asistencia y novedades elaborados oportunamente y
cumplimiento de la jornada

con informacidn confiable para némina y autoridades.

laboral.
Administra el ciclo de vida Personal vinculado, gestionado y desvinculado conforme a la
laboral del colaborador. normativa vigente.

Gestiona permisos,
vacaciones, licencias y
horarios laborales.

Permisos, vacaciones y horarios registrados y controlados de manera
eficiente.
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Gestiona la convivencia,
bienestar y clima laboral.

Ambiente laboral armdnico y reduccidn de conflictos internos.

Desarrolla el talento humano

mediante evaluacion y

capacitacion.

competencias.

Personal evaluado y capacitado para mejorar su desempefio y

Administra y custodia la
informacion del talento

humano.

Expedientes y bases de datos actualizados,

resguardados.

organizados vy

Vela por el cumplimiento de
la normativa laboral.

social de la institucidn.

Cumplimiento de las obligaciones laborales, legales y de seguridad

PERSONAL A Ninguno.
CARGO:
CONTACTOS INTERNOS
¢CON QUIEN? ¢PARA QUE? FRECUENCIA
. Reporta la gestion del talento humano vy validar las | Al menos una
Coordinador . . .
Institucional contlra.tauonef,, desvinculaciones y novedades del personal | vezala
de régimen privado. semana.
Reporta las novedades de cumplimiento laboral y coordinar | Al menos una
Rector las contrataciones, permisos y aprobaciones del personal de | vez a la
régimen fiscal. semana.
Coordina los horarios y la carga académica del personal | Al menos una
Vicerrector docente y detectar las necesidades de capacitacion | vezala
pedagdgica. semana.
Inspector Recibe' las novedades sobre copertura de c.Iases. por | Al menos una
General ausencias del personal y articular las situaciones | vezala
disciplinarias que incidan en lo laboral. semana.
Coordinador EGB | Coordina el control de asistencia, la evaluacién del | Al menos una
/ Directores de desempeio y las necesidades de capacitacién de los | vezala
Area docentes a su cargo. semana.
Personal
Docente / Gestiona el control de asistencia, permisos, licencias, Todos los dias
Administrativoy | evaluacién de desempefio y capacitacion. '
de Apoyo
, Coordina el archivo, respaldo y custodia de contratos, Al menos una
Secretaria . ., vezala
expedientes y documentacion del personal.
semana.
Entrega los reportes mensuales de asistencia y novedades | Al menos una
Contabilidad para los roles de pago y coordinar contratos, finiquitos y | vezala
afiliaciones. semana.
I . . . . Al menos una
Técnicos de Garantiza el funcionamiento y soporte del sistema
Sistemas biométrico y de las plataformas de gestion del personal. vezala
semana.
DECE / Trabajo Coordina acciones de bienestar laboral, clima organizacional | Al menos una
Social y atencion de casos del personal. vez al mes.
Pastoral Coordina la formacién en valores y la vivencia de laidentidad | Al menos una
capuchina entre el personal. vez al mes.
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CONTACTOS EXTERNOS

¢CON QUIEN?

¢PARA QUE?

FRECUENCIA

Ministerio del
Trabajo

Registra contratos, adendas y actas de finiquito en el SUT y
atender las obligaciones laborales del personal de régimen
privado.

Al menos una
vez al mes.

IESS (Instituto
Ecuatoriano de
Seguridad Social)

Tramita afiliaciones, avisos de entrada y salida y novedades
del personal.

Al menos una
vez al mes.

Ministerio de
Educacion
(Distrito 10D01)

Reporta la asistencia, el distributivo y las novedades del
personal de régimen fiscal.

Al menos una
vez al mes.

Proveedor del
Sistema
Biométrico

Coordina el mantenimiento, la actualizacién y el soporte
técnico del sistema de control de asistencia.

Al menos una
vez al mes.

Proveedores de
Capacitacién /
Consultores
Externos

Coordina la ejecuciéon de los programas de formacién
continua del personal.

Al menos una
vez al mes.

FORMACION ACADEMICA:

GRADO

ACADEMICO L1

AREA DE CONOCIMIENTO

Tercer nivel. Culminado.

Licenciado en Administracion
de Empresas Ingeniero en
Gestidn del Talento Humano
/ Recursos Humanos
Psicélogo Organizacional
Administracion Publica o
carreras afines

CONOCIMIENTOS

e Coddigo del Trabajo, LOSEP, legislacién laboral, IESS,
Ministerio del Trabajo (SUT), gestidn por competencias,

ADICIONALES: ndémina, sistemas biométricos y de control de asistencia,
ofimatica.
IDIOMA: Inglés.
IDIOMAS NECESARIOS: HABLAR ESCRIBIR LEER
Basico. Basico. Basico.

NIVEL DE EXPERIENCIA:

Experiencia comprobable en
gestion de talento humano,
preferentemente en el ambito
educativo

De 1 a 3 anos.

COMPETENCIA / NIVEL BASICO INTERMEDIO AVANZADO

Carisma Capuchino X

Trabajo en equipo X
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Comunicacion asertiva

Liderazgo

COMPETENCIA / NIVEL BASICO INTERMEDIO AVANZADO

Manejo de informacién

confidencial X

Negociacion de conflictos

Responsabilidad y ética

Orientacion al servicio X

e Actualizacién en legislacién laboral vigente (Cddigo del
Trabajo, LOSEP y normativa del Ministerio del Trabajo).
e Gestion del talento humano por competencias.

GENERAL: .
e Manejo de la LOEl y su Reglamento en lo referente al
personal de instituciones educativas.
[ ]
e Manejo del sistema biométrico y de plataformas de control
de asistencia.
p Elaboracién y administracién de ndmina, contratos y actas
ESPECIFICO: * y ’ y

de finiquito.
e Registro de novedades en el IESS y en el Sistema Unico de
Trabajo (SUT).

Nota. Ficha de cargo adaptada por el autor a partir de los lineamientos técnicos de disefio de puestos
para el sector educativo.

Es necesario aclarar que en el cuerpo del trabajo se present6 solamente la ficha del cargo
de Talento Humano, a manera de ejemplo, con el fin de mostrar el formato y el nivel de detalle
con el que se desarrollé cada puesto. Incluir aqui la ficha de todos los cargos habria extendido
demasiado esta seccion, por lo que el manual de funciones actualizado en su version completa,
con la ficha correspondiente a cada uno de los puestos de la institucion, se adjunta en la seccion

de anexos.
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Como parte de la actualizacion del manual de funciones, se definieron los criterios
técnicos con los que se estructurd y complet6 cada seccion de la Ficha de Cargo. Estos criterios
permiten describir de forma sistemética tanto los requisitos operativos como las competencias
conductuales de cada puesto, atendiendo de manera directa los problemas de duplicidad y
sobrecarga laboral identificados en el diagnostico. A continuacién, se detalla el criterio

aplicado en cada seccion del formato:

3.4.2.1.Descripcion del cargo
Esta seccion inicial permite la referencia y codificacion del puesto dentro de la

estructura interna de la unidad educativa:

o Denominacion del cargo: Nombre oficial y normalizado de la plaza de trabajo (p.

ej., Vicerrector, Inspector General, Docente de Area).

« Areay departamento: Define el bloque macro y micro al que pertenece el cargo
dentro de los tres niveles de gestion propuestos (Estratégico, Académico o de

Apoyo).

« Reporta a: Especifica de forma univoca el cargo jerarquico inmediato superior,
asegurando el respeto a la cadena de mando formal y evitando el cruce de

disposiciones entre regimenes laborales.

3.4.2.2.Propésito del cargo

Define la alineacion estratégica del puesto con la identidad institucional del plantel:

o Objetivo y misién: Se redacta de forma sintética respondiendo a las preguntas:
¢ Qué hace el puesto?, ;Cémo lo hace? y ¢Para qué lo hace?; debe reflejar la

contribucion directa del cargo a la eficiencia administrativa o pedagdgica.
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« Visiony valores: Espacio destinado para plasmar como el cargo proyecta su gestion
en el tiempo y adopta de manera transversal los principios institucionales y los

valores de la Orden Capuchina.

3.4.2.3.0rganigrama
o Representacion grafica: En este recuadro se debe insertar un extracto del
organigrama estructural propuesto, procediendo a resaltar visualmente la casilla
correspondiente al cargo descrito. Esto permite al colaborador reconocer de forma
inmediata su ubicacion jerarquica, sus canales oficiales de comunicacién y sus

flujos de autoridad formal.

3.4.2.4.Funciones esenciales
Constituye el nacleo operativo del documento y exige una redaccién técnica basada en

verbos de accién en infinitivo:

e Funciones (¢(Qué hace?): Declaraciones macro de las responsabilidades

principales del puesto.

o Actividades (detalle de la gestién): Desglose de las tareas rutinarias necesarias

para ejecutar cada funcion.

o Responsabilidad: Nivel de obligatoriedad y custodia sobre recursos, dinero,

informacion confidencial o talento humano.

e Marco legal: Registro explicito de los articulos y normativas aplicables al cargo,
fundamentados estrictamente en la Ley Organica de Educacion Intercultural
(LOED), su Reglamento General y las regulaciones especificas fiscomisionales,

mitigando el empirismo normativo.
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o Resultados (¢Para qué lo hace?): El impacto o producto medible esperado de la
gestion, orientando el cargo hacia el cumplimiento de objetivos y no solo a la

ejecucion mecanica de tareas.

3.4.2.5.Colaboradores del cargo

Delimita las redes de interaccién humana y de supervision que posee la plaza de trabajo:

e Personal a cargo: Detalle de los puestos que le reportan directamente de forma

jerarquica.

« Contactos internos y externos: Matriz de relaciones donde se debe especificar ¢con
quién? interactda el puesto (p. ej., Ministerios, Padres de Familia, Distritos, otros
departamentos), ¢para qué? se efectla la relacion y su Frecuencia (Diaria, Semanal,
Mensual o Casual). Este bloque es vital para sintonizar las areas administrativas y

académicas, corrigiendo el flujo intermitente de informacién.

3.4.2.6.Perfil duro
Establece las condiciones minimas obligatorias e indispensables (requisitos de

idoneidad) para que un profesional pueda aspirar u ocupar el puesto:

e Formacion académica: Nivel de instruccién formal requerido (Tecnoldgico,
Tercer Nivel o Cuarto Nivel), su estado (Graduado/Titulado) y el area de

conocimiento especifica registrada ante la SENESCYT.

o Conocimientos adicionales: Detalle de competencias técnicas complementarias,
tales como el manejo de software especifico (p. ej., plataformas del MINEDUC,

sistemas biométricos o de control financiero).
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« ldiomas necesarios y nivel de experiencia: Especificacion del nivel de dominio
linguistico requerido (hablar, escribir, leer) y el tiempo comprobable en afios en

cargos de similar naturaleza dentro del &mbito de la gestion escolar.

3.4.2.7.Competencias institucionales transversales
Es el componente diferenciador del enfoque contemporaneo de gestion del talento
humano adoptado en la propuesta. En lugar de evaluar GUnicamente las tareas, esta matriz mide
los comportamientos observables alineados a los valores institucionales y cruzados con el
diagndstico institucional. Se debe marcar con una X" el nivel requerido para el cargo (Bésico,

Intermedio 0 Avanzado) bajo las siguientes estrategias:

Carisma capuchino

Trabajo en equipo

Comunicacién asertiva

Liderazgo

3.4.2.8. Competencias especificas del cargo

Complementa la evaluacion conductual transversal con las capacidades técnicas y
operativas propias de cada puesto. A diferencia de las competencias institucionales
transversales, estas competencias se seleccionan de forma diferenciada segun la naturaleza, el
nivel jerarquico y las responsabilidades del cargo. Con el fin de mantener una evaluacion
focalizada y evitar la dispersion, se trabajard con un maximo de cuatro (4) competencias
especificas por puesto, priorizando aquellas mas criticas para el desempefio del cargo. Para
cada una se debe marcar con una "X" el nivel requerido (Basico, Intermedio o Avanzado),
tomando como referente técnico el diccionario de competencias especificas y la matriz de

asignacion por puesto desarrollados en el apartado 3.6. De esta manera, la ficha registra no solo
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cémo se comporta el colaborador frente a los valores institucionales, sino también el grado de

dominio técnico que su puesto demanda para asegurar un desempefio eficiente.

3.4.2.9.Necesidades de capacitacion
o Capacitaciones (General y especifico): Espacio predictivo donde la institucion
registrard las brechas de conocimiento que deben ser cubiertas mediante planes
formativos continuos (p. ej., induccion normativa de la LOEI, actualizacion
pedagogica, gestion del cambio), asegurando que el personal no trabaje por inercia
0 imitacion.
3.5.  Competencias institucionales transversales
Para que el enfoque por competencias trascienda el plano documental y se convierta en
un motor de optimizacién dentro de la Unidad Educativa Fiscomisional "San Francisco”, es
imperativo definir conceptual y operacionalmente cada una de las capacidades conductuales
requeridas. Estas competencias no han sido seleccionadas de forma aislada; representan la
respuesta técnica para alinear el comportamiento del talento humano con el Plan Educativo
Institucional (PEI) y con los principios que la Ley Organica de Educacion Intercultural (LOEI)
establece para todo el sistema educativo nacional (Asamblea Nacional del Ecuador, 2017) v,

simultaneamente, subsanar las deficiencias organizacionales detectadas en el diagnostico.

La seleccion de estas cuatro competencias no es arbitraria: cada una responde
directamente a los hallazgos del diagnostico institucional, al mandato del Plan Educativo
Institucional (PEI) y al marco legal vigente. EI Carisma Capuchino se incorpora como
respuesta al lema "Educacion con esfuerzo y buen trato como Francisco™” (Unidad Educativa
"San Francisco", 2025, p. 26) y a la evidencia de gue la institucion oper6 histéricamente bajo
dindmicas de costumbre e inercia; ademas, encuentra respaldo en la propia LOEI, que en su

articulo 2 consagra los principios de calidad y calidez (orientado a generar un clima escolar de
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respeto, tolerancia y afecto), de convivencia armonica y de educacion en valores (Asamblea
Nacional del Ecuador, 2017). Al establecerlo como competencia obligatoria para todo el
personal, el buen trato deja de ser una préactica individual para convertirse en una norma de

conducta institucional con fundamento legal.

El Trabajo en Equipo atiende uno de los hallazgos més complejos del diagnostico: la
coexistencia de personal bajo dos regimenes laborales (fiscal y privado), que ha generado
barreras invisibles, silos de informacién y fragmentacion operativa entre el area académica y
el eje administrativo. Esta competencia se alinea con el principio de comunidad de aprendizaje,
previsto en el articulo 2 de la LOEI, que concibe a la institucién educativa como un ente que
aprende y ensefia de manera colaborativa (Asamblea Nacional del Ecuador, 2017), superando

asi el funcionamiento por compartimentos.

La Comunicacion Asertiva se sustenta en una cifra critica del diagnostico cuantitativo:
el 28,24% del personal admitié desconocer el manual de funciones vigente, situacion agravada
por la comunicacion intermitente que las autoridades sefialaron como el "talén de Aquiles”
institucional, factores que provocan duplicidad de tareas y demoras en los tramites cotidianos.
En el plano normativo, esta competencia responde a los principios de convivencia armonica
(que exige la formulacion de acuerdos entre los actores de la comunidad educativa) y de cultura
de paz y solucion de conflictos, ambos reconocidos en el articulo 2 de la LOEI (Asamblea

Nacional del Ecuador, 2017).

Finalmente, el Liderazgo responde a la sobrecarga laboral validada en el Vicerrectorado
y en la Inspeccion General, instancias que absorben funciones que no les corresponden. La
conduccion de la institucion recae sobre sus autoridades, cuyas atribuciones directivas se
detallan en los articulos 44 y 45 del Reglamento General a la LOEI, referidos a los deberes del

Rector y del Vicerrector (Presidencia de la Republica del Ecuador, 2023), cuerpo normativo



91
que reserva a las autoridades la direccion del establecimiento. Al exigir esta competencia en
cargos directivos y jefaturas, se faculta la toma de decisiones autbnoma, se descentraliza la
gestion y se descongestionan los liderazgos estratégicos. De este modo, cada competencia
constituye una respuesta técnica a una deficiencia organizacional concreta y, a la vez, un

mecanismo de cumplimiento del marco legal educativo, y no una eleccion aislada.

A continuacion, se desarrolla cada competencia con su definicién conceptual, sus

comportamientos observables y sus respectivos niveles de dominio:

3.5.1. Carisma capuchino
3.5.1.1.Definicién conceptual
Es la capacidad intrinseca de alinear el desempefio laboral diario con la filosofia,
principios y valores de la Orden Capuchina. Se fundamenta en la empatia, el servicio
desinteresado, la sencillez y el respeto profundo hacia todos los miembros de la comunidad

educativa, promoviendo activamente un entorno arménico de convivencia.

3.5.1.2.Comportamientos observables
e Muestra una actitud de escucha activa, apertura y respeto en la atencion a

estudiantes, padres de familia y compafieros de trabajo, sin distincién de jerarquias.

o Aplica principios de justicia, equidad y buen trato en la resolucién de las

contingencias diarias de su puesto.

o Demuestra compromiso con las actividades pastorales e institucionales que

promueven la identidad capuchina de la institucion educativa.

3.5.1.3.Niveles
e Nivel basico: Conoce los principios rectores de la Orden Capuchina y el lema

institucional "Educacion con esfuerzo y buen trato como Francisco™ (Unidad
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Educativa "San Francisco", 2025, p. 26). Muestra respeto, cortesia y cordialidad en
sus interacciones diarias con los miembros de la comunidad educativa, cumpliendo

con las normas de convivencia bésicas del plantel.

« Nivel intermedio: Aplica de manera proactiva la empatia, la sencillez y el "buen
trato™ en sus labores cotidianas. Es capaz de escuchar activamente las necesidades
de estudiantes, padres de familia 0 compafieros de trabajo, brindando un servicio
humanizado y colaborando de forma voluntaria para mantener un ambiente escolar

armoénico.

« Nivel avanzado: Se consolida como un referente e impulsor de la "Pedagogia de
la Fraternidad" (Unidad Educativa "San Francisco”, 2025, p. 26). Lidera con el
ejemplo en situaciones complejas de tension institucional, media en la resolucién
de conflictos bajo principios franciscanos de reconciliacion y promueve
activamente la identidad y los valores capuchinos en todos los estamentos de la

institucién educativa.

3.5.2. Trabajo en equipo
3.5.2.1.Definicion conceptual
Es la habilidad para integrarse, colaborar y participar de manera activa y coordinada
con los diferentes estamentos de la institucion, anteponiendo los objetivos institucionales y

colectivos a los intereses particulares o departamentales.

3.5.2.2.Comportamientos observables
o Coopera activamente con miembros de otros departamentos (p. ej., la
sincronizacién necesaria entre la Secretaria y el Vicerrectorado) para agilizar los

procesos institucionales.
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Comparte de manera oportuna informacion, recursos y conocimientos que faciliten

el trabajo de sus comparieros.

Muestra apertura para integrar los esfuerzos de colaboradores bajo regimenes

laborales distintos, unificando los criterios de actuacion institucional.

3.5.2.3.Niveles

Nivel basico: Desempefia sus tareas individuales respetando los roles y el trabajo
de los demas miembros de su departamento. Participa en las reuniones y actividades
colectivas cuando se le solicita de manera directa, manteniendo una actitud de

colaboracion basica.

Nivel intermedio: Colabora activamente en iniciativas conjuntas y comparte
informacion relevante de forma fluida con sus comparfieros. Trabaja de manera
abierta superando la fragmentacion y las barreras administrativas existentes entre el
personal de régimen laboral fiscal y privado, priorizando las metas del area sobre

criterios particulares.

Nivel avanzado: Coordina, articula y unifica esfuerzos interdepartamentales (p. €j.,
logrando la sintonia estratégica necesaria entre el area académica y el eje
administrativo). Disuelve proactivamente los silos de informacion, fomenta la
corresponsabilidad en proyectos macro de la institucion y potencia el aprendizaje

colectivo para optimizar la gestion institucional de largo plazo.

3.5.3. Comunicacién asertiva

3.5.3.1.Definicion conceptual

Capacidad para transmitir ideas, directrices, normativas e informes de forma clara,

directa, respetuosa y oportuna, asegurando una retroalimentacion constructiva y garantizando

que el receptor comprenda el mensaje sin ambigiiedades.
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3.5.3.2.Comportamientos observables

Utiliza los canales oficiales de comunicacion institucional de manera oportuna para

reportar novedades, directrices o requerimientos.

Expresa opiniones, ideas o disconformidades de forma constructiva, guardando las

normas de respeto y la jerarquia formal.

Verifica la comprensién de los mensajes emitidos y recibidos para evitar

malentendidos, reprocesos o la duplicidad de esfuerzos administrativos.

3.5.3.3. Niveles

Nivel basico: Escucha de manera atenta y respetuosa las directrices de sus
superiores y las observaciones de sus pares. Transmite la informacion rutinaria e
inherente a su puesto de trabajo de forma clara y utilizando los canales oficiales

basicos de la institucion.

Nivel intermedio: Expresa sus ideas, necesidades, informes o normativas de
manera directa, oportuna y constructiva, cuidando el fondo y la forma del mensaje.
Retroalimenta a sus compafieros de trabajo con el fin de corregir fallas funcionales

y evitar los reprocesos o la duplicidad de esfuerzos en las tareas diarias.

Nivel avanzado: Disefia o lidera flujos informativos transparentes, estratégicos y
agiles dentro de la organizacién. Resuelve con solvencia barreras comunicacionales
complejas o conflictos de autoridad formal, y asegura que la normativa legal vigente
(LOEI) v las funciones institucionales sean socializadas y comprendidas con total

precision por el personal a su cargo, erradicando el trabajo "a ciegas".
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3.5.4. Liderazgo
3.5.4.1.Definicion conceptual
Es la facultad para guiar, motivar y conducir equipos de trabajo hacia el logro de los
objetivos estratégicos, poseyendo la capacidad técnica para tomar decisiones operativas
eficaces dentro de su nivel de competencia y asumiendo con responsabilidad los resultados de

su area de gestion.

3.5.4.2.Comportamientos observables
o Toma decisiones oportunas y eficientes en su area de gestion, basandose en la
normativa legal vigente (LOEI) y el reglamento del plantel, sin recurrir

innecesariamente a las maximas autoridades para resolver temas de rutina.

o Distribuye y delega las responsabilidades de su equipo de manera equitativa y

técnica, realizando un seguimiento continuo al cumplimiento de las funciones.

o Orienta y motiva a su personal a cargo para mantener un clima laboral estable,

proactivo y enfocado en la mejora continua de la calidad educativa.

3.5.4.3.Niveles
e Nivel basico: Organiza y ejecuta sus funciones bajo supervision directa,
demostrando responsabilidad en el manejo de su tiempo y sus tareas asignadas.
Reporta novedades técnicas o administrativas de forma oportuna a su jefe

inmediato, sin tomar decisiones que alteren la rutina establecida.

o Nivel intermedio: Toma decisiones operativas eficaces dentro del alcance técnico
de su cargo, basandose en el manual de funciones y la norma institucional. Resuelve
contingencias cotidianas con criterio y autonomia, asumiendo la responsabilidad de
las actividades de su puesto sin saturar ni elevar consultas innecesarias a los niveles

jerarquicos superiores.
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« Nivel avanzado: Conduce, orienta y motiva con éxito a equipos de trabajo hacia el
cumplimiento de objetivos estratégicos. Ejerce una delegacion técnica y equitativa

de las cargas laborales, y posee la facultad directiva para resolver de manera
autonoma los conflictos complejos de su area, logrando descentralizar la toma de
decisiones y descongestionar efectivamente la carga operativa del Rectorado y del

Vicerrectorado.

3.6. Competencias especificas por puesto

Ademas de las cuatro competencias institucionales transversales (de cumplimiento
obligatorio para todo el personal), el modelo de gestion propuesto incorpora un conjunto de
competencias especificas que se activan de manera diferenciada segun la naturaleza, el nivel
jerarquico y las responsabilidades de cada puesto. Estas competencias se obtuvieron del analisis
del Plan Educativo Institucional (PEI) de la institucion (Unidad Educativa "San Francisco",
2025), contrastado con los hallazgos del diagnéstico organizacional y con el marco legal
educativo vigente, de modo que cada capacidad conductual responde a una necesidad real de
la gestién administrativa, académica o de apoyo del plantel. Esta diferenciacién encuentra
sustento en la propia normativa, pues la Ley Organica de Educacién Intercultural condiciona
el acceso a las distintas funciones del sistema educativo al cumplimiento de requisitos
diferenciados segun el cargo (Asamblea Nacional del Ecuador, 2017), mientras que el
Reglamento General a la LOEI detalla las atribuciones y deberes propios de cada puesto
institucional (Presidencia de la Republica del Ecuador, 2023); de este modo, la asignacién de
competencias especificas por puesto no constituye una construccion aislada, sino la traduccion

operativa de la diferenciacion funcional que la ley ya preveé para el plantel.

A diferencia de las transversales, las competencias especificas no se exigen en el mismo
grado a todos los cargos. Por ello se presentan en dos instrumentos complementarios: un

diccionario que define cada competencia en sus tres niveles de dominio (basico, intermedio y
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avanzado) y una matriz referencial que asigna el nivel requerido por puesto. Ambos
instrumentos alimentan directamente la casilla “Competencias especificas del cargo” de la
ficha de cargo, permitiendo que la institucion marque y valide el nivel exigido durante el

levantamiento real de la informacion.

3.6.1. Diccionario de competencias especificas
El siguiente diccionario operacionaliza cada competencia especifica mediante
descriptores conductuales graduados en tres niveles de dominio. Su funcion es estandarizar el

lenguaje técnico de evaluacion y servir de referente objetivo para asignar y verificar el nivel

requerido en cada puesto.

Tabla 27

Diccionario de competencias especificas por niveles de dominio

Competencia

Basico

Intermedio

Avanzado

Orientacién al

servicio

Atiende con cortesia las
solicitudes que se le
presentan, dentro de sus

funciones habituales.

Anticipa necesidades de
los usuarios
internos/externos y
propone soluciones

oportunas.

Disefia 0 mejora
procesos de atencién
para elevar la
satisfaccion de toda la

comunidad educativa.

Resolucion de

Identifica problemas
cotidianos y los reporta

o resuelve siguiendo

Analiza causas de los

problemas y propone

Resuelve situaciones
complejas 0 no

previstas, generando

problemas . alternativas de solucién ) )

procedimientos ) soluciones innovadoras

) viables. )
establecidos. y sostenibles.
) Decide con autonomia Toma decisiones
Decide sobre asuntos o o
) en situaciones de estratégicas de alto
Toma de operativos de su puesto, ] N ) )
mediana complejidad, impacto, asumiendo

decisiones consultando cuando es

necesario.

valorando riesgos y

consecuencias.

responsabilidad por sus

resultados.

Planificacion y

organizacion

Organiza sus tareas
diarias cumpliendo

plazos establecidos.

Planifica actividades

propias y de su equipo,

Disefia planes
institucionales o

departamentales con




98

optimizando tiempo y

recursos.

vision de mediano y

largo plazo.

Atencion al
detalle

Revisa su trabajo para

evitar errores evidentes.

Verifica de forma
sistematica la exactitud
e integridad de la

informacion que maneja.

Establece controles de
calidad que garantizan
precision en procesos

criticos institucionales.

Adaptabilidad

Acepta cambios en sus

funciones o procesos

Se ajusta con
flexibilidad a nuevas
metodologias,

Lidera procesos de

cambio, facilitando la

al cambio o ) adaptacion de su equipo
cuando le son indicados.  normativas o .
) ) 0 area.
herramientas de trabajo.
) o Define o supervisa
Aplica criterios de
) Resguarda la ) » protocolos de
Manejo de ) » . discrecion y reserva en ) o
) ) informacion que recibe ) confidencialidad y
informacion el manejo de datos »
conforme a las normas ) ) proteccion de
confidencial o sensibles de estudiantes )
institucionales. informacion
0 personal. o
institucional.
Prioriza actividades Coordina cronogramas
) Cumple con los horarios  segun urgencia e de trabajo de equipos o
Gestion del ] ) ) ;
. y plazos asignados a sus  importancia, areas, asegurando
iempo

tareas.

optimizando su jornada

laboral.

cumplimiento de metas

institucionales.

Proactividad

Cumple sus funciones
sin necesidad de

supervision constante.

Propone mejoras o
soluciones antes de que

se le solicite.

Genera iniciativas que
impactan positivamente
en distintas areas de la

institucion.

Pensamiento

critico

Distingue informacion
relevante de la que no lo

es en tareas sencillas.

Analiza situaciones
desde diferentes
perspectivas antes de

actuar o decidir.

Evalla de forma integral
procesos o politicas
institucionales,
fundamentando

propuestas de mejora.

Manejo de TIC

Utiliza herramientas
informaticas basicas
(ofimética, correo,
plataformas

institucionales).

Maneja con destreza
sistemas y plataformas
especificas de su area
(académicas, contables,

administrativas).

Optimiza o capacita a
otros en el uso de
tecnologia aplicada a la

gestién institucional.
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Negociacion de

Comunica desacuerdos

de forma respetuosa y

Media en situaciones de
conflicto entre

Resuelve conflictos
complejos o de alto

impacto, logrando

conflictos busca apoyo cuando lo comparieros o usuarios, o
) acuerdos beneficiosos
requiere. buscando acuerdos. o
para la institucion.
Participa activamente en
Cumple con sus o Es referente de los
) . actividades o
Compromiso responsabilidades y o ~valores institucionales y
o ) institucionales mas alla i .
institucional normativas motiva su practica en los

institucionales.

de lo estrictamente
requerido.

demas.

Responsabilidad

Actla conforme a las

normas y codigo de

Asume las

consecuencias de sus

Promueve una cultura de

transparencia e

y ética o actos y decisiones en el integridad dentro de su
conducta institucional. . )
ambito laboral. area 0 equipo.
Impulsa proyectos de
. Acepta Busca de forma )
Mejora ) » o mejora que generan
) retroalimentacion para constante optimizar sus o
continua valor para la institucion

corregir su desempefio.

procesos de trabajo.

en general.

Empatia y trato

cordial

Trata con respeto y
amabilidad a
compafieros, estudiantes

y padres de familia.

Comprende las
necesidades o
emociones de los demas
y ajusta su trato en

consecuencia.

Genera un ambiente de
confianza y bienestar
que influye
positivamente en el

clima institucional.

Nota. Diccionario de competencias especificas elaborado por el autor a partir del analisis del Plan

Educativo Institucional (PEI) (Unidad Educativa "San Francisco", 2025), el diagndstico organizacional

y el marco normativo de la LOEI y su Reglamento (Asamblea Nacional del Ecuador, 2017; Presidencia
de la Republica del Ecuador, 2023).

3.6.2. Matriz de asignacion de competencias por puesto

La siguiente matriz establece, de forma referencial, el nivel de dominio sugerido para

cada competencia especifica segun el puesto. Los niveles aqui propuestos constituyen una guia

técnica que la institucion debera validar y ajustar durante el levantamiento de cada ficha de

cargo. Para su lectura: B = Bésico, | = Intermedio y A = Avanzado.



Tabla 28

Matriz referencial de competencias especificas por puesto
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Puesto

Competencia 1

Competencia 2

Competencia 3

Competencia 4

Coordinador

Toma de

Planificacion y

organizacion

Pensamiento

Responsabilidad

Institucional decisiones (A) ) critico (A) y ética (A)
Planificacion y o N
Toma de L Negociacion de  Responsabilidad
Rector o organizacion ) .
decisiones (A) A) conflictos (A) y ética (A)
Miembro del _ _ N
_ Toma de Pensamiento Compromiso Responsabilidad
Consejo - y o N
o decisiones (A)  critico (A) institucional (A) vy ética (A)
Ejecutivo
Miembro Compromiso . ) o
_ o Responsabilidad Pensamiento Negociacion de
Gobierno institucional . i )
y ética (A) critico (1) conflictos (1)
Escolar (A)
Planificacion y ) ] ]
Toma de Pensamiento Mejora continua

Vicerrector

organizacion
(A)

decisiones (A)

critico (A)

(A)

Director de
Area

Planificacion y
organizacion
(A)

Pensamiento
critico (A)

Mejora continua

(N

Negociacion de
conflictos (1)

Coordinador
EGB

Planificacion y
organizacion

(A)

Orientacion al
servicio (I)

Adaptabilidad al
cambio (1)

Mejora continua

(N

o ) » Manejo de
Tutor de Grado Empatiay trato  Negociacion de  Orientacién al ) .
) ) o informacion
/ Curso cordial (A) conflictos (I) servicio (I) _ ]
confidencial (I)
Docente de ) ) ] . )
A Pensamiento Mejora continua Adaptabilidad al Manejo de TIC
rea
» critico (1) ()] cambio (1) 0]
Especifica
Docente de Empatiay trato  Mejora continua Adaptabilidad al Manejo de TIC
Basica cordial (1) Q) cambio (1) (B)




101

Inspector

General

Negociacién de
conflictos (A)

Responsabilidad

y ética (A)

Toma de

decisiones (1)

Manejo de
informacion

confidencial (I)

Negociacion de  Responsabilidad Orientacion al Atencion al
Sub-Inspector ) . o
conflictos (1) y ética (1) servicio () detalle (1)
) Atencion al o Orientacion al Compromiso
Guardia Proactividad (I) o o
detalle (1) servicio (B) institucional (B)
) y Manejo de » )
Secretario Atencion al ] y Gestion del Manejo de TIC
informacion _
General detalle (A) ) ) tiempo (1) m
confidencial (A)
Auxiliar de Atencion al Orientacion al Gestion del Manejo de TIC
Secretaria 1 detalle (1) servicio (1) tiempo (1) 0]
Auxiliar de Atencién al Orientacién al Gestion del Manejo de TIC
Secretaria 2 detalle (1) servicio (1) tiempo (1) ()
_, Manejo de N )
Atencion al ) y Responsabilidad Manejo de TIC
Contador detalle (A) informacion ftica (A) 0
etalle ética
confidencial (A) Y
Manejo de
Talento informacién Negociacién de  Responsabilidad Orientacion al
Humano confidencial conflictos (A) y ética (A) servicio ()
(A)
Técnico de Manejo de TIC  Resolucion de  Atencién al Orientacion al
Sistemas 1 (A) problemas (1) detalle (1) servicio ()
Técnico de Manejo de TIC  Resolucibn de  Atencion al Orientacién al
Sistemas 2 (A) problemas (1) detalle (1) servicio (I)
Técnico de Manejo de TIC  Resolucion de  Atencién al Orientacion al
Sistemas 3 (A) problemas (1) detalle (1) servicio ()
Técnico en ) y ) »
L Manejo de TIC o Atencion al Orientacion al
Comunicacion Proactividad (1) o
. () detalle (1) servicio (1)
Técnico en ) . ) N
L Manejo de TIC o Atencion al Orientacion al
Comunicacion Proactividad (I) o
0] detalle (1) servicio ()

2
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Coordinador

Planificaciony  Gestion del o Orientacion al
Personal de L ) Proactividad (1) o
organizacion (1) tiempo (I) servicio ()
Apoyo
Auxiliar de Orientacion al Proactividad Adaptabilidad al Compromiso
Apoyo servicio (B) (B) cambio (B) institucional (B)
o ] Orientaciénal  Atencion al Gestion del Manejo de TIC
Bibliotecario o )
servicio () detalle (1) tiempo (B) (B)
Coordinador L y ) Manejo de
Planificaciony  Atencion al Manejode TIC _,
de L informacion
organizacion (1) detalle (1) m

Laboratorios

confidencial (B)

Responsable
Lab. Ciencias

Experimentales

Atencion al
detalle (1)

Resolucion de

problemas (1)

Manejo de TIC
(B)

Orientacion al

servicio (B)

Responsable
Lab.

Computacién

Manejo de TIC
(A)

Atencion al
detalle (1)

Resolucion de

problemas (1)

Orientacion al

servicio (B)

Responsable

Manejo de TIC

Resolucion de

Pensamiento

Proactividad (1)

Lab. Robdtica  (A) problemas (1) critico (1)
5 Orientacion al Atencion al Gestion del Responsabilidad
ar
servicio () detalle (1) tiempo (1) y ética (B)
_ ] Manejo de o, e g
Coordinador Empatiay trato y Negociacion de  Planificacion y
) informacion ] L
DECE cordial (A) ) _ conflictos (A) organizacion (1)
confidencial (A)
] Manejo de ) o
o Empatiay trato y Pensamiento Negociacion de
Psicdlogo ] informacion . )
cordial (A) ) _ critico (1) conflictos (1)
confidencial (A)
_ ] Manejo de ) » o
Trabajador Empatiay trato N Orientacion al Negociacion de
] ] informacion o ]
Social cordial (A) servicio (I) conflictos (1)

confidencial (A)

Coordinador Empatiay trato  Compromiso Planificacion y o

) o L Proactividad (1)
de Pastoral cordial (A) institucional (A) organizacion (I)
Auxiliar de Empatiay trato  Compromiso Orientacion al .

) o o Proactividad (B)
Pastoral cordial (1) institucional (I)  servicio (1)
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) Empatiay trato  Compromiso Orientacion al Adaptabilidad al
Catequista ) o o ]
cordial (1) institucional (I)  servicio (1) cambio (B)
Miembro _ ) o
_ Compromiso o Empatiay trato  Negociacion de
Consejo o Proactividad (1) _ ]
o institucional (1) cordial (1) conflictos (B)
Estudiantil

Nota. Matriz de asignacion elaborada por el autor con base en el andlisis del Plan Educativo Institucional
(PEI) (Unidad Educativa "San Francisco", 2025), el diagnéstico organizacional y la estructura de cargos
propuesta, y validada mediante la consulta a la autoridad institucional con mayor conocimiento de la

organizacion.

3.7.  Plan de implementacion

3.7.1. Fases de implementacién
La transicion hacia una estructura organizacional redisefiada y la adopcion de un
sistema de gestion por competencias dentro de la Unidad Educativa Fiscomisional “San
Francisco” no puede ejecutarse de manera abrupta ni puramente impositiva. Dado que la
institucién ha operado histéricamente bajo dinamicas arraigadas en la costumbre y la tradicion,
el éxito de la propuesta técnica radica en una planificacion ordenada que minimice la resistencia
al cambio, coordine de forma armonica los dos regimenes laborales preexistentes (fiscal y

privado) y asegure la continuidad del servicio educativo.

Por ello, se establece una hoja de ruta estratégica estructurada por fases, disefiada bajo
los principios de descongelamiento, movimiento y recongelamiento del modelo de Kurt Lewin,

articulada con las etapas de transformacion de John Kaotter.

Para transformar la estructura interna de la institucion y migrar del organigrama
obsoleto hacia la nueva arquitectura distributiva y funcional, se determina un proceso

secuencial compuesto por cuatro fases operativas:
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3.7.1.1.Fase 1: Alineacién estratégica, sensibilizacion y descongelamiento

organizacional

El objetivo prioritario de esta fase es romper la inercia operativa y preparar el terreno

cultural de la institucion, reduciendo la incertidumbre del talento humano.

Socializacion del diagnostico y creacion del sentido de urgencia: En
concordancia con el modelo de Kotter, las autoridades (Rectorado y Coordinacién
Institucional) debe convocar a talleres generales con todo el personal para exponer
las falencias criticas del modelo actual. Se debe visibilizar el dato arrojado por el
diagndstico cuantitativo, donde el 28.24% de los colaboradores admitié desconocer

el manual vigente, justificando la necesidad de un cambio estructural.

Conformacion de la comision reestructuradora institucional: Se estructurard un
equipo lider multidisciplinario integrado por el Rector (como méaxima autoridad de
la linea fiscal), el Coordinador Institucional (representante de la entidad promotora
y el personal privado) y el Vicerrector. Esta comision actuara como la coalicion
conductora encargada de dirigir el proceso de asignacién y dirimir cualquier

conflicto normativo o de jerarquias.

3.7.1.2.Fase 2: Instrumentacion técnica y levantamiento de perfiles por competencias

Esta fase marca el inicio de la etapa de "Movimiento" (Lewin), donde la organizacién

empieza a transformarse mediante herramientas documentales especificas.

Socializacion y validacion de las fichas de cargo por competencias: con el
manual de funciones ya actualizado, la comision presentara a cada coordinador de
area y departamento las fichas de cargo elaboradas, en las que se describen las
funciones de cada puesto y se establecen los niveles requeridos (béasico, intermedio

0 avanzado) de las competencias transversales (carisma capuchino, trabajo en
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equipo, comunicacion asertiva y liderazgo) y de las especificas. En esta instancia,
el personal revisa de forma participativa su ficha, verifica que refleje la realidad de
su puesto y propone los ajustes que considere pertinentes, garantizando que el

documento se mantenga vigente y apegado a la operacion diaria.

Creacion e insercion formal de la casilla de talento humano: Se procede a la
habilitacion fisica y formal de la nueva casilla de talento humano dentro del nivel
de apoyo o administrativo del organigrama. Se designara o reubicard técnica y
legalmente al profesional responsable de esta area, dotdndolo de la infraestructura
fisica y los sistemas tecnoldgicos indispensables (p. ej., control biométrico
automatizado) para centralizar la gestion de personal que antes se encontraba

dispersa.

3.7.1.3.Fase 3: Descongestionamiento operativo y reconfiguracion de lineas de mando

Consiste en la modificacion real de los flujos de autoridad y el traspaso definitivo de

responsabilidades administrativas a las nuevas areas de soporte, atacando directamente la

sobrecarga en puestos estratégicos identificada en el diagnostico.

Liberacién funcional del Vicerrectorado: Se removera formalmente toda
actividad relacionada con la fiscalizacion de la elaboracién y cumplimiento horario
del personal, ademas de la resolucidon de fricciones laborales que el Vicerrectorado
absorbia indebidamente en el modelo anterior. Estas tareas se derivaran al 100% al
nuevo encargado de Talento Humano, permitiendo que el Vicerrectorado asuma su
rol exclusivo de liderar el modelo pedagdgico, el disefio microcurricular y el

aseguramiento de los estandares del MINEDUC.

Reenfoque disciplinario de la Inspeccion General: Se reestructuraran las

funciones de la Inspeccion General, eliminando las tareas operativas de
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administracion de personal que ejecutaba por inercia. Su campo de accion se
reordenara hacia un enfoque estrictamente operativo, disciplinario, de convivencia
escolar y resguardo de la seguridad estudiantil, devolviéndole la especializacion

técnica requerida.

Unificacion estratégica de los regimenes laborales: La comision reestructuradora
delimitara formalmente los nexos comunicativos entre el Rectorado (&rea fiscal) y
la Coordinacién Institucional (&rea privada). Ambos liderazgos estratégicos
firmardan una matriz unificada de validacion de tramites, asegurando que las
disposiciones generales fluyan sin contradicciones hacia los niveles inferiores y

disolviendo los histéricos silos de informacion interdepartamentales.

3.7.1.4.Fase 4: Institucionalizacién, recongelamiento y evaluacion de impacto

Fase final orientada a fijar los nuevos comportamientos y asegurar que la organizacion

adopte la nueva estructura de manera permanente, evitando el retorno a las costumbres

informales del pasado.

Legalizacion y formalizacion del nuevo manual: Se emitird una Resolucion
Interna Conjunta refrendada por el Rectorado, la Coordinacion y avalada por el
Consejo Ejecutivo de la Unidad Educativa, mediante la cual se declara formalmente
derogado el organigrama antiguo y se aprueba la vigencia obligatoria de la nueva

Estructura Organizacional y el Manual de Funciones por Competencias.

Auditoria de brechas y planes de capacitacion: a partir de las fichas de cargo que
conforman el manual actualizado, el nuevo departamento de Talento Humano
realizard un cruce técnico entre el perfil ideal por competencias y el desempefio real
de cada colaborador. Las brechas en las que el personal no alcance el nivel de

dominio requerido (basico, intermedio o0 avanzado) se tabularan para alimentar la
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seccidn de Necesidades de Capacitacion, dando paso a la ejecucién de los planes de

formacion continua del plantel.

3.7.2. Plan de socializacion y capacitacion

El éxito sustentable del redisefio organizacional y la implementacion del manual de
funciones por competencias no depende Unicamente de su rigor técnico o su aprobacion legal,
sino de la apropiacion cultural que el talento humano realice de estos instrumentos. El
diagnostico cuantitativo de esta investigacion reveld un nudo critico de alta sensibilidad
institucional: el 28.24% de los colaboradores de la Unidad Educativa Fiscomisional “San
Francisco” admitié desconocer la existencia del manual de funciones vigente. Esta carencia
normativa se traduce directamente en improvisacion, duplicidad de esfuerzos administrativos

y dindmicas operativas guiadas por la inercia o la costumbre tradicional.

Para mitigar este vacio y asegurar un transito fluido hacia el nuevo modelo distributivo,
se estructura el presente Plan de Socializacion y Capacitacion. Este programa esta disefiado
especificamente para erradicar el trabajo “a ciegas”, sintonizar las competencias conductuales
con el Plan Educativo Institucional (PEI) y unificar los criterios de actuacion entre el personal

perteneciente a los regimenes laborales fiscal y privado.

3.7.2.1.Estrategia de socializacion institucional
La socializacion constituye la fase de quiebre contra el desconocimiento del documento
normativo. Su meta es garantizar que el 100% del censo poblacional del plantel (autoridades,
docentes, administrativos y personal de apoyo) reciba, comprenda y localice la nueva estructura

organica.

e Campafa de difusion multicanal **Conoce tu Rol, Fortalece la Fraternidad™:
Rompiendo con la entrega pasiva de documentos extensos, la socializacion se

ejecutara a través de los canales oficiales ya asimilados por el personal (chat
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institucional de WhatsApp y correo electrénico institucional). Se enviarén
infografias interactivas y capsulas técnico-operativas que resuman visualmente los

tres niveles de gestion propuestos (estratégico, académico y de apoyo).

e Asambleas generales de despliegue estructural: Se convocaran jornadas de
socializacion diferenciadas por bloques funcionales para exponer el nuevo
organigrama estructural propuesto. En estas sesiones, lideradas por la comision
reestructuradora, se ensefiara metodoldgicamente a cada colaborador cémo
identificar su ubicacion jerarquica dentro del mapa de procesos, sus lineas oficiales

de reporte y sus canales formales de comunicacién interdepartamental.

e Repositorio digital accesible de fichas de cargo: EI manual de funciones se alojara
de forma segmentada en la nube y pagina institucional. Cada puesto de trabajo
dispondré de un acceso directo a su Ficha de Cargo parametrizada, permitiendo la
consulta agil del marco legal especifico (LOEI y su Reglamento), las actividades

detalladas de su gestion y los resultados medibles esperados.

e Mecanismo de verificacion y compromiso operativo: Para asegurar la efectividad
del despliegue y levantar una evidencia auditable del conocimiento del manual, cada
colaborador firmara de manera fisica un acta de recepcion y conformidad de su ficha
técnica de cargo. Esto formalizara el cierre definitivo de la brecha de

desinformacion detectada en el diagnostico.

3.7.2.2.Programa de capacitacion por competencias
Una vez garantizado el acceso y conocimiento formal del documento, se activara el plan
formativo continuo. Este programa no se limita a explicar las tareas mecanicas de los puestos,
sino que busca nivelar y potenciar los comportamientos observables requeridos segun la

jerarquia y la naturaleza de las funciones:
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3.7.2.2.1. Mbdulos transversales de nivelacion

Orientados a fijar las competencias genéricas e institucionales que sostienen la

identidad cultura de la institucién educativa:

Vivencia préctica del carisma capuchino: Dirigido a operativizar el principio de
"Educacion con esfuerzo y buen trato como Francisco™ exigido por el PEI (Unidad
Educativa "San Francisco", 2025, p. 26). El taller abordara técnicas de escucha
activa, empatia en la atencion al usuario (estudiantes y padres de familia) y
mediacion fraterna de contingencias cotidianas, transformando la gestion

burocratica en un servicio humanizado.

Rompiendo silos mediante el trabajo en equipo: Disefiado estratégicamente para
disolver las barreras invisibles y la fragmentacion operativa derivadas de la
coexistencia de los regimenes fiscal y privado. Se entrenard al personal en
metodologias de  co-responsabilidad institucional, flujos de soporte
interdepartamental (p. ej., la necesaria sincronizacion técnica entre Secretaria,

Contabilidad y Vicerrectorado) y alineacidn hacia metas colectivas macro.

Canales y protocolos de comunicacion asertiva: Enfocado en corregir el talon de
Aquiles de la institucion (la comunicacion intermitente que genera demoras
innecesarias en los tramites cotidianos). Este taller instruird sobre el uso riguroso de
los flujos informativos oficiales, la correcta emision de directrices normativas y el
establecimiento de retroalimentacion constructiva entre el bloque administrativo y

el cuerpo docente para eliminar los reprocesos.
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3.7.2.2.2. Taller de alta gerencia y descentralizacion operativa
e Liderazgo, autonomia y gobernanza LOEI: Dirigido exclusivamente al
Rectorado, Coordinacion Institucional, Vicerrectorado, Inspeccion General y al

nuevo encargado del departamento de Talento Humano.

e Objetivo de la capacitacion: Capacitar a las jefaturas intermedias en la toma de
decisiones independientes y eficaces basadas en el manual técnico y el marco legal
educativo vigente. Se abordaran modelos de delegacidn técnica de cargas laborales
y resolucién auténoma de fricciones en el nivel operativo. El fin medular de este
modulo es instrumentalizar la descentralizacion de funciones, logrando
descongestionar de forma definitiva la severa sobrecarga laboral que satura

cronicamente al Rectorado y Vicerrectorado.

3.7.3. Cronograma de Gantt
Para garantizar la viabilidad operativa del redisefio organizacional y asegurar que la
transicion estructural no interfiera con el desarrollo normal del afio lectivo, se establece un
cronograma de ejecucion fisica planificado para un horizonte temporal de cuatro meses (16
semanas). Este lapso metodoldgico permite cumplir con los principios de la gestion del cambio,
distribuyendo las cargas de trabajo de la comision reestructuradora y del nuevo encargado de

Talento Humano de manera realista y progresiva.

A continuacion, se detalla la matriz técnica del Cronograma de Gantt, la cual asocia de
forma secuencial las actividades estratégicas de las cuatro fases de implementacidn con sus

respectivos tiempos estimados de ejecucion:

Tabla 29

Cronograma de implementacion de la propuesta organizacional
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Fase / Actividad

Estructural

Mes 1 Mes 2
(Semanas (Semanas
1-4) 5-8)

Mes 3
(Semanas
9-12)

Mes 4
(Semanas
13-16)

Responsable

Directo

ALINEACION Y DESCONGELAMIENTO

Act. 1.1. Talleres de

Rectorado /

sensibilizacion y sentido X X Coordinacion
de urgencia Institucional
Act. 1.2. Conformacion
oficial de la Comisién X Consejo Ejecutivo
Reestructuradora
Act. 1.3. Presentacion L
Comision
formal del nuevo X
) Reestructuradora
organigrama macro
INSTRUMENTACION TECNICA
Act. 2.1. Socializacion L
. Comision / Asesor

metodoldgica de las XX o

. . Técnico
fichas por competencias
Act. 2.2. Validacion y

recepcion de las Fichas X X Todo el Personal
de Cargo
Act. 2.3. Habilitacién e )

) ) Rectorado / Entidad
insercion del area de X X

Talento Humano

Promotora

DESCONGESTIONAMI

ENTO OPERATIVO

Act. 3.1. Traspaso de

Vicerrector /

funciones administrativas X X

) Talento Humano
del Vicerrectorado
Act. 3.2. Reenfoque
disciplinario de la X X Inspector General
Inspeccién General
Act. 3.3. Homologacion Rector /
de procesos (Régimen X X Coordinador
Fiscal / Privado) Institucional

INSTITUCIONALIZACION Y RECONGELAMIENTO
Act. 4.1. Emision de .
. . Consejo
Resolucion Conjunta de X o
Ejecutivo

aprobacion legal
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Act. 4.2. Entrega formal Encargado
e indexacion digital de X de Talento
Fichas de Cargo Humano
) Talento

Act. 4.3. Evaluacion de

) Humano /
brechas formativas XX )

) Coordinadores de

(Matriz KPI)

Departamentos

Nota. La tabla detalla las fases de implementacion de la propuesta distribuidas en un periodo de cuatro

meses (dieciséis semanas), con su respectivo responsable directo. Las celdas marcadas indican el

periodo de ejecucidn de cada actividad. Elaboracién propia.

3.7.3.1.Descripcion de los tiempos estimados

Mes 1 (Planificacion y sensibilizacion): Se concentra exclusivamente en la
preparacion cultural del plantel. Las dos primeras semanas se destinan a los talleres
de sensibilizacion para erradicar el desconocimiento normativo detectado en el
diagnostico. Las semanas posteriores consolidan la base legal de la Comision
Reestructuradora y socializan de forma estructurada la nueva distribucion vertical

de las areas.

Mes 2 (Capacitacion y despliegue): Es un mes de transicion metodoldgica. Se
capacita a los coordinadores de departamento en el enfoque por competencias y se
socializan las fichas de cargo del manual ya actualizado, presentando a cada area la
descripcion de sus puestos y los niveles de competencia establecidos, para su

revision y retroalimentacion.

Mes 3 (validacion e infraestructura): El personal valida sus fichas de cargo y
confirma que los niveles de las competencias (carisma capuchino, trabajo en equipo,
comunicacion asertiva y liderazgo) correspondan a la realidad de su puesto.
Paralelamente, las autoridades configuran e instalan fisicamente el departamento de

Talento Humano en el blogue administrativo.
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e Mes 4 (Descentralizacion y cierre): Se operativiza la ruptura con las dinamicas
empiricas del pasado. El Vicerrectorado se libera de las tareas de control horario y

de personal, la Inspeccion General asume su rol 100% disciplinario y de seguridad,

y se unifican las disposiciones para los trabajadores fiscales y privados. El
cronograma cierra con la firma de la Resolucion Conjunta que otorga vigencia legal

obligatoria al nuevo manual institucional.

3.8.  Indicadores de seguimiento
3.8.1. Matriz KPI (Key Performance Indicators)

Para garantizar que el redisefio organizacional y la implementacion de las nuevas fichas
de cargo por competencias generen resultados tangibles en la Unidad Educativa Fiscomisional
“San Francisco”, es indispensable establecer un mecanismo de medicion objetivo. La Matriz
KPI (Indicadores Clave de Desempefio) permite monitorear de forma continua si los cambios

estructurales estan solucionando los cuellos de botella detectados en el diagnostico.

Esta matriz se divide en dos dimensiones principales, orientadas directamente a evaluar
la descongestion operativa de las autoridades y la adaptacion del personal a sus verdaderas

responsabilidades:



Tabla 30

Matriz de indicadores clave de desempefio (KPI) para la propuesta organizacional
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) y Formula de Responsable
Dimension Nombre del KPI i Meta Esperada L
Caélculo de Medicion
. Reducir en un
N [(Tiempo ]
Reduccion del ) 30% el tiempo
o ] anterior - ) Departamento
Eficiencia tiempo de respuesta ) promedio de
o ) o Tiempo actual) / . de Talento
Administrativa en tramites . aprobacion de
Tiempo Humano

interdepartamentales

anterior] *100

requerimientos
internos.

Eficiencia

Administrativa

indice de
descongestion
operativa del

Vicerrectorado

(Requerimientos
atendidos

por el
Vicerrectorado /
Total de
requerimientos
recibidos) * 100

Mantener este
indice por debajo
del 5%,
garantizando su
enfoque 100%
académico.

Vicerrectorado
/ Talento

Humano

Cumplimiento

de Funciones

Tasa de adopcion del
manual por

competencias

(Colaboradores
en nivel
esperado / Total
de
colaboradores

evaluados) *100

Alcanzar un 85%
de personal con
evaluacion
satisfactoria en
sus

competencias.

Departamento
de Talento

Humano

Cumplimiento

de Funciones

indice de resolucion
auténoma de
contingencias
(Liderazgo)

(Novedades
Resueltas
directamente
por jefaturas /
Total de
novedades
operativas) *
100

Incrementar a un
75% la
resolucion de
conflictos sin
elevarlos
innecesariamente

al Rectorado.

Rectorado /
Coordinacion

Institucional

Nota. La tabla presenta los indicadores clave de desempefio definidos para medir la eficiencia

administrativa y el cumplimiento de funciones de la propuesta. Elaboracion propia.

La aplicacion de estos indicadores no solo cuantifica el éxito operativo del nuevo

organigrama, sino que proporciona al departamento de Talento Humano la informacion exacta

para alimentar el programa de capacitacion. De esta manera, las decisiones de la administracion
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dejaran de basarse en percepciones subjetivas para fundamentarse en datos comprobables que

aseguren la mejora continua del servicio educativo.

3.9.  Beneficios que se busca con la propuesta
3.9.1. Tabla de beneficios institucionales esperados
La implementacion del nuevo disefio organizacional y la actualizacion del manual de
funciones trascienden el mero cumplimiento documental, proyectdndose como una
intervencion estratégica orientada a sanear las deficiencias estructurales de la institucion. Al
transitar de un modelo sostenido por la inercia hacia una gestion fundamentada en
competencias, la Unidad Educativa Fiscomisional “San Francisco” obtendra ventajas

competitivas tangibles.

A continuacion, se detallan los beneficios esperados, clasificados segln su area de

impacto directo en la dindmica escolar:

Tabla 31

Beneficios estratégicos esperados con la implementacion de la propuesta

Area de L . . .
Situacion Diagnosticada Beneficio Estratégico Esperado
Impacto

o Agilizacion de procesos y eliminacion de
Desconocimiento del manual o o )
) ) duplicidad: Al delimitar con exactitud las
normativo vigente, lo que -~ L
) o responsabilidades y canales de comunicacion
provocaba improvisacion, o ]
Administrativo ] o formal, se optimizan los tiempos de respuesta.
cruce de disposiciones y trabas L )
L La centralizacion de tareas en areas
burocréticas o )
] especializadas erradica el doble esfuerzo en la
interdepartamentales. ) » o o
ejecucion de tramites de oficina.

Acumulacién critica de Reduccion de sobrecarga y mejora del clima
| responsabilidades en la alta laboral: Se descongestionan dréasticamente
Talento
direccion, fricciones puestos estratégicos como el Vicerrectorado y
Humano

originadas por la dualidad de la Inspeccion General. La claridad funcional y

regimenes (fiscal y privado) y  la unificacion de directrices reducen la
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malestar por indefinicion de incertidumbre del colaborador, propiciando un

roles. ambiente de trabajo arménico y equitativo.

» ] ) Enfoque exclusivo en la calidad educativa:
Inversion de tiempo valioso
o Al liberar al area académica del peso de la
del personal directivo y » .
) gestion burocrética, el esfuerzo del talento
docente en la resolucion de
Académico ] ) ) humano se recanaliza en un cien por ciento
contingencias operativas o ) ) ) )
hacia el disefio microcurricular, el
tareas de control o o ]
o ) acompafiamiento pedagogico y la excelencia
administrativo. B o
en el proceso de ensefianza-aprendizaje.

Nota. La tabla relaciona cada &rea de impacto con la situacion diagnosticada y el beneficio estratégico

esperado tras la aplicacion de la propuesta. Elaboracion propia.
La materializacion de estos beneficios asegura que la estructura organizativa deje de ser
un obstaculo para convertirse en el soporte principal que garantice un servicio educativo

ordenado, eficiente y centrado en el desarrollo integral del estudiante.

3.10. Validacion de la propuesta mediante criterio de autoridades

Con el fin de garantizar el rigor y la validez de la propuesta antes de su eventual
implementacion, el redisefio organizacional y la actualizacién del manual de funciones por
competencias se sometieron a un proceso de validacién por criterio de autoridades. Esta técnica
permite contrastar la construccidn técnica del investigador con el juicio de actores que conocen
de primera mano la realidad operativa de la institucion, fortaleciendo la objetividad de los

resultados y reduciendo el sesgo propio de toda propuesta de disefio.

La validacion estuvo a cargo de las autoridades de la Unidad Educativa Fiscomisional
“San Francisco” (Rector, Vicerrector y Coordinador Institucional), seleccionadas de manera
intencional por su conocimiento directo de la estructura, de los procesos administrativos y
académicos, y de la coexistencia de los regimenes laborales fiscal y privado. Su criterio resulta
idoneo para juzgar si la propuesta responde efectivamente a las necesidades detectadas en el

diagnostico v si es factible dentro del contexto institucional.
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Para recoger este criterio se aplicé un instrumento estructurado de valoracion tipo escala

de Likert de cinco puntos (1 = Muy bajo, 2 = Bajo, 3 = Medio, 4 = Alto, 5 = Muy alto),

organizado en las cuatro categorias establecidas en el objetivo especifico: pertinencia,

aplicabilidad, viabilidad institucional y consistencia técnica. Cada categoria se desagregd en

tres criterios de evaluacion, para un total de doce items, complementados con un espacio de

observaciones por criterio, un apartado de observaciones generales y un dictamen final. El

instrumento aplicado y firmado por cada autoridad se presenta en el Anexo 15.

Tabla 32

Instrumento de Validacion por Criterio de Autoridades

Categoria Criterio de evaluacién
La propuesta responde a las necesidades institucionales
Pertinencia identificadas.
La propuesta contribuye a la organizacion y gestion institucional.
La propuesta se alinea con los objetivos institucionales.
El organigrama puede ser utilizado en la gestion cotidiana.
Aplicabilidad Las funciones y responsabilidades son aplicables en la practica.
Los perfiles y actividades definidos facilitan la gestidn institucional.
La propuesta puede implementarse con los recursos institucionales
Viabilidad disponibles.
institucional La propuesta es compatible con la estructura actual de la institucion.

La adopcion de la propuesta es factible en el contexto institucional.

Consistencia

técnica

Existe correspondencia entre cargos, funciones y competencias.
Las lineas de autoridad y responsabilidad estan correctamente
definidas.

El organigrama y el manual mantienen coherencia técnica entre si.

Nota. Instrumento elaborado por el autor sobre la base de los criterios establecidos en el Gltimo objetivo

especifico de la investigacion. Escala: 1 = Muy bajo, 2 = Bajo, 3 = Medio, 4 = Alto, 5 = Muy alto.
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3.10.1. Resultados de la validacion
Una vez aplicado el instrumento a las tres autoridades, se promediaron las valoraciones
obtenidas en cada categoria con el objeto de determinar el nivel de aceptacion de la propuesta.
La siguiente tabla resume los puntajes promedio por categoria y el promedio general de la
validacion; los instrumentos completos, debidamente diligenciados y firmados por cada

autoridad, se adjuntan en el Anexo 16.

Tabla 33

Resultados de la Validacion por Categoria

Coordinador

Categoria Rector Vicerrector o Promedio
Institucional
Pertinencia 5.00 5.00 5.00 5.00
Aplicabilidad 5.00 5.00 4.67 4.89
Viabilidad institucional 5.00 5.00 4.67 4.89
Consistencia técnica 5.00 5.00 4.67 4.89
Promedio general 5.00 5.00 4.75 4.92

Nota. Valores expresados sobre una escala de 1 a 5. Elaboracion propia a partir de los instrumentos

aplicados a las autoridades de la Unidad Educativa Fiscomisional “San Francisco”.

Los resultados evidencian un nivel de aceptacion muy alto de la propuesta, con un
promedio general de 4.92 sobre 5, lo que la ubica en el rango "Muy alto" de la escala. La
categoria de pertinencia alcanzé la valoracion maxima (5.00) por parte de las tres autoridades,
lo que confirma que el redisefio organizacional y la actualizacion del manual de funciones por
competencias responden de manera directa a las necesidades detectadas en el diagndstico
institucional. Por su parte, las categorias de aplicabilidad, viabilidad institucional y
consistencia técnica obtuvieron un promedio de 4.89, igualmente situado en el nivel superior

de la escala.

La ligera variacion respecto del puntaje maximo se origina en la valoracion del

Coordinador Institucional, quien califico como "Alto" (4) tres criterios especificos vinculados
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al uso cotidiano del organigrama, la compatibilidad con la estructura vigente y la
correspondencia entre cargos, funciones y competencias. Esta apreciacion es coherente con su
observacion general, en la que sefiala que la factibilidad plena del proyecto podra constatarse
durante su aplicacion préctica, lo que constituye un criterio prudente y no una objecion a la

propuesta.

En coherencia con estas valoraciones, las tres autoridades emitieron un dictamen de
"Aprobado sin observaciones" en la conclusion del instrumento. Estos resultados permiten
afirmar que la propuesta cuenta con respaldo institucional y reine las condiciones de
pertinencia, aplicabilidad, viabilidad y consistencia técnica necesarias para su eventual

implementacién en la Unidad Educativa Fiscomisional ""San Francisco".
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4, CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
Conclusiones

La revision de la literatura permitio comprender que el enfoque por competencias,
articulado con la teoria del disefio organizacional, constituye un soporte conceptual
idéneo para ordenar la gestion de una institucion educativa. Autores como Chiavenato,
Robbins y Coulter, Alles y Tobdn coincidieron en que la estructura no es un simple
grafico, sino el cimiento que distribuye responsabilidades y sostiene la calidad del
servicio. Este marco brindd las bases necesarias para justificar y orientar técnicamente

la propuesta desarrollada.

El diagnostico, sustentado en la triangulacion de encuestas, entrevistas y observacion
de campo, reveld que la institucidn operaba bajo un orden mas aparente que real. Casi
un tercio del personal desconocia el manual vigente, lo que derivaba en duplicidad de
tareas y en una marcada sobrecarga del Vicerrectorado y de la Inspeccion General. Pese
a estas falencias, se evidencié un consenso unanime hacia el cambio, lo que confirmé

la urgencia de intervenir la estructura.

A partir de los hallazgos, se disefié el organigrama institucional en tres niveles
claramente diferenciados: estratégico, académico y de apoyo. Este reordenamiento
liberd al Vicerrectorado de tareas administrativas ajenas para que se concentrara en lo
pedagdgico, incorporé de manera formal el area de Talento Humano y devolvié a la
Inspeccion General su rol netamente disciplinario. Con ello se equilibraron las cargas

y se clarificaron las lineas de mando que antes se cruzaban.

La actualizacion del manual se concretd6 mediante fichas de cargo estandarizadas que
combinan los datos técnicos del puesto con dos capas de competencias: las
transversales, ligadas al carisma capuchino, y las especificas de cada funcion. Este

formato permitié delimitar con mayor precision las responsabilidades, atribuciones y
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actividades de cada cargo, superando la ambiguedad del documento anterior y dotando

a la institucion de una herramienta coherente con su realidad operativa.

La validacion realizada por el Rector, el Vicerrector y el Coordinador Institucional
arrojo un promedio de 4.92 sobre 5, ubicando la propuesta en el nivel "Muy alto". Las
cuatro categorias evaluadas (pertinencia, aplicabilidad, viabilidad institucional y
consistencia técnica) obtuvieron valoraciones sobresalientes y un dictamen de
aprobacion sin observaciones. Estos resultados confirman que el redisefio y el manual

cuentan con respaldo institucional suficiente para su eventual implementacion.

Recomendaciones

Se sugiere a la institucién adoptar el enfoque por competencias como referentes
permanentes de su gestion administrativa y no solo como insumo de este trabajo. Para
ello conviene capacitar al equipo directivo en los principios del disefio organizacional,
de modo que las futuras decisiones sobre estructura y personal se sustenten en criterios
técnicos y no en la costumbre. Mantener actualizado este marco conceptual y legal
asegurara que la propuesta conserve vigencia frente a los cambios del sistema
educativo.

Resulta aconsejable que la Unidad Educativa realice diagnosticos periodicos de su
clima y estructura organizacional, evitando que las brechas detectadas vuelvan a
acumularse con el tiempo. De manera prioritaria, debe socializarse el manual de
funciones entre todo el personal para cerrar el desconocimiento que afectaba a casi un
tercio de los colaboradores. Asimismo, conviene vigilar de cerca la distribucién de
cargas, especialmente en las areas que histéricamente concentraron mayor presion
operativa.

Se recomienda oficializar el organigrama propuesto mediante su aprobacion formal por

parte de los érganos de gobierno institucional, dandole asi caracter normativo. Es
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importante consolidar el area de Talento Humano con personal idoneo, para que la
centralizacion de la gestion del personal se vuelva efectiva y no quede solo en el papel.
Difundir la nueva estructura en carteleras, pagina web e inducciones reforzara la
claridad de las lineas de mando entre todo el equipo.

Se invita a la administracion actualizar la informacién las fichas de cargo cada 2 afios,
utilizando el formato por competencias como base para levantar esos perfiles. Conviene
tratar el manual como un documento vivo, sujeto a revision periddica conforme
evolucionen las necesidades del plantel. De igual forma, las competencias definidas
pueden aprovecharse como criterio para los procesos de seleccidn, induccién vy
evaluacion del desempefio del personal.

Dado el alto nivel de aceptacion obtenido, se recomienda avanzar de la validacién hacia
la implementacion efectiva, idealmente mediante una fase piloto que permita ajustar los
detalles operativos sefialados por las autoridades. EI seguimiento deberia apoyarse en
los indicadores de gestion propuestos, a fin de medir de manera objetiva el impacto del
redisefio. Una revision programada al cabo de un periodo prudente confirmara si los

cambios lograron descongestionar los liderazgos y agilizar los procesos.
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ANEXOS

Anexo 1. Anteproyecto

,m\ Pontificia Universidad DIRECCION DE DOCENCIAY
ﬁé Catolica del Ecuador ‘ IBARRA ESTUDIANTES

Seréis mis testigos

Ibarra, 24 de noviembre de 2025

Magister
Sixto Manosalvas
Director de la Escuela de Ciencias Administrativas y Econémicas

De mi consideracién:

Mediante el presente, tengo a bien certificar que el plan de trabajo de integracién curricular
del estudiante: Baldedn Pefafiel Andri Sebastian, con el tema Disefio Organizacional y
Actualizacion Del Manual de Funciones para Optimizar la Gestién Institucional en la Unidad
Educativa Fiscomisional “San Francisco”, se encuentra finalizado y listo para su ejecucién.

Adicional, una vez analizado por la herramienta de deteccién de coincidencias y prevencién del
plagio académico utilizada por la institucién, TURNITIN, obtiene el (0 %) de coincidencia y (
S/D %) de uso de IA. Por lo que se encuentra en el rango establecido de acuerdo a los criterios
de valoracion del porcentaje de similitud establecidos por la PUCE.

Capturas:

Reestructura Organizacional y Manual de Funciones
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INDICE DE SIMILITUD FUENTES DE INTERNET PUBLICACIONES TRABAJOS DEL
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FUENTES PRIMARIAS

Excluir citas Excluir coincidencia

Excluir bibliografia
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Ibarra - Ecuador / www.pucesi.edu.ec
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1.-Problema

En la Unidad Educativa Fiscomisional “San Francisco”, ubicada en la ciudad de
Ibarra, provincia de Imbabura, se evidencian deficiencias tanto en el disefio
organizacional como en el manual de funciones vigente. El organigrama institucional
actual presenta inconsistencias, ya que algunos departamentos no corresponden con la
realidad operativa de la institucion, mientras que otros requieren ser actualizados,
eliminados o incorporados para responder a las demandas actuales de la gestion educativa.
Esta situacion genera dificultades en la definicion de jerarquias, lineas de autoridad y
coordinacion entre areas, lo que afecta directamente la eficiencia administrativa y

pedagogica.

A ello se suma que el manual de funciones existente presenta limitaciones en su
estructura y contenido, pues no especifica de manera clara las responsabilidades,
atribuciones y actividades de cada puesto de trabajo. Esto ocasiona duplicidad de tareas,
sobrecarga de funciones en determinadas autoridades y confusion en la distribucion de
responsabilidades. Un ejemplo evidente se observa en el cargo de Vicerrectorado, cuya
gestion deberia enfocarse en el ambito académico, pero que, por falta de delimitacion

formal, asume tareas adicionales que no corresponden a su funcion principal.

La ausencia de un disefo organizacional actualizado, acompafiado de un manual
de funciones claro y coherente, restringe la capacidad de la institucién para alcanzar una
gestion eficiente y ordenada. De mantenerse esta situacion, se corre el riesgo de perpetuar
procesos administrativos poco estructurados, dependientes de criterios individuales en
lugar de una normativa institucional clara, lo que repercute en el cumplimiento de los
objetivos estratégicos y en la calidad de los servicios educativos que se ofrecen a la

comunidad.

Por lo tanto, resulta necesario redisefiar el organigrama institucional y actualizar
el manual de funciones de la Unidad Educativa Fiscomisional “San Francisco”, de manera
que se logre una estructura organizativa adecuada, con responsabilidades bien
delimitadas, que optimice la gestion institucional y contribuya al fortalecimiento de la

calidad educativa.

Nota. Anteproyecto de la investigacion, de autoria propia, aprobado previo al desarrollo del trabajo de
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2.- Justificacion

La investigacion propuesta adquiere gran relevancia porque la Unidad Educativa
Fiscomisional “San Francisco” presenta deficiencias tanto en su disefio organizacional
como en el manual de funciones vigente. El organigrama institucional no refleja de
manera adecuada la realidad operativa, pues existen areas que requieren ser actualizadas,
eliminadas o incorporadas para responder a las necesidades actuales de gestion educativa.
A ello se suma que el manual de funciones se encuentra desactualizado y poco claro, lo
que provoca duplicidad de tareas, sobrecarga en ciertas autoridades y falta de precision
en las responsabilidades del personal. Estas limitaciones afectan la eficiencia
administrativa, la coordinacion interna y el cumplimiento de los objetivos estratégicos de

la institucion.

Un aspecto fundamental de esta investigacion es la diferencia entre un manual de
funciones tradicional y un manual de funciones por competencias. El manual tradicional
se limita a describir tareas, responsabilidades y atribuciones de cada puesto de trabajo, lo
que lo convierte en un documento administrativo basico. En cambio, el manual por
competencias incorpora, ademas de las funciones, las habilidades, conocimientos y
actitudes necesarias para el adecuado desempefio del cargo. Esto permite evaluar no solo
lo que el colaborador hace, sino también como lo hace, asegurando mayor pertinencia en
la seleccion, formacion y evaluacion del personal. De esta manera, el manual por
competencias se convierte en una herramienta estratégica de gestion que fortalece la

eficiencia organizacional y la calidad educativa.

En cuanto a su aplicabilidad, los resultados beneficiaran directamente a la
institucion, pues el organigrama renovado facilitara una adecuada distribucion jerarquica
y de areas, mientras que el manual de funciones por competencias servira como guia para
la organizacion del trabajo y la evaluacion del desempeiio. De forma complementaria, el
personal dispondra de una referencia clara sobre sus responsabilidades y del perfil de
competencias requeridas, lo que mejorara la comunicacion interna, la coordinacion entre
areas y el clima laboral. Indirectamente, estudiantes, padres de familia y la comunidad
también se veran favorecidos, ya que una gestion mas ordenada se traduce en una

formacion académica de mayor calidad y en procesos institucionales mas transparentes.

Nota. Anteproyecto de la investigacion, de autoria propia, aprobado previo al desarrollo del trabajo de
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La viabilidad del proyecto estd garantizada, ya que se cuenta con acceso a la
institucion y con informacion suficiente sobre su estructura actual, ademas del respaldo
de las autoridades para colaborar en el proceso de redisefio y actualizacion. Los recursos
requeridos son principalmente académicos, como la revision bibliografica, entrevistas y
talleres participativos, junto con el tiempo destinado al andlisis y la propuesta final. El
contexto institucional es favorable, pues existe una necesidad explicita de fortalecer la

organizacion administrativa y pedagdgica a través de instrumentos modernos de gestion.

Finalmente, el aporte de esta investigacion se refleja en varios niveles. A nivel
personal, permitira aplicar los conocimientos adquiridos en la formacion académica,
consolidar competencias en gestion administrativa y desarrollar habilidades précticas en
el analisis de estructuras organizacionales. A nivel institucional, brindara a la Unidad
Educativa Fiscomisional “San Francisco” un organigrama actualizado y un manual de
funciones renovado, que delimite responsabilidades y competencias, evitando la
duplicidad de actividades y fortaleciendo la eficiencia administrativa. A nivel social, la
propuesta beneficiara a toda la comunidad educativa, pues una instituciéon con procesos
claros y bien estructurados garantiza un servicio mas ordenado, responsable y eficiente,
contribuyendo asi al fortalecimiento del sistema educativo local y a la consolidacion de

una cultura organizacional basada en la mejora continua.

Nota. Anteproyecto de la investigacion, de autoria propia, aprobado previo al desarrollo del trabajo de

integracion curricular. Se incorpora como imagen a partir del documento original en formato PDF.



132

3.-Objetivos

3.1.- Objetivo general

Elaborar el redisefio del organigrama institucional y la actualizacion del manual
de funciones en la Unidad Educativa Fiscomisional “San Francisco” de la ciudad de
Ibarra, fundamentados en un enfoque por competencias, con el fin de estructurar de
manera coherente las responsabilidades, atribuciones y actividades de cada puesto, y de

esta forma optimizar la gestion administrativa y educativa de la institucion.

3.2.- Objetivo especifico

1. Analizar los fundamentos tedricos y metodoldgicos del enfoque por competencias
aplicado a la gestion organizacional en instituciones educativas, con el fin de
establecer un marco de referencia pertinente para la propuesta.

2. Diagnosticar la situacion actual de la estructura organizacional y del manual de
funciones vigente en la Unidad Educativa Fiscomisional “San Francisco”,
identificando fortalezas, debilidades y areas de mejora.

3. Rediseiiar el organigrama institucional de acuerdo con las necesidades actuales de
la institucion, aplicando el enfoque por competencias y optimizando la gestion
administrativa y educativa.

4. Elaborar un manual de funciones bajo el enfoque por competencias para la Unidad
Educativa Fiscomisional “San Francisco”, delimitando con claridad funciones y
actividades de cada puesto.

5. Validar el manual de funciones propuesto a través del criterio de las autoridades
de la Unidad Educativa Fiscomisional “San Francisco”, con el fin de garantizar

su pertinencia, aplicabilidad y aceptacion institucional.

Nota. Anteproyecto de la investigacion, de autoria propia, aprobado previo al desarrollo del trabajo de
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4.-Metodologia

4.1.-Enfoque de investigacion

El enfoque de la investigacion es de tipo mixto, combinando enfoques cualitativos y

cuantitativos.

e Elcomponente cualitativo se centra en la interpretacion de la realidad institucional
respecto al disefio organizacional y el manual de funciones, permitiendo conocer
a profundidad las percepciones de las autoridades y personal clave.

e El componente cuantitativo se orienta a la obtencion de datos medibles mediante
encuestas aplicadas a docentes y personal administrativo, lo que permitira

identificar tendencias, niveles de satisfaccion y necesidades de mejora.
La investigacion combina dos modalidades:

e De campo, porque gran parte de la informacion se recoge directamente en el
entorno donde se desarrolla la actividad educativa, mediante entrevistas,
observacion y encuestas.

o Documental, debido al andlisis de bibliografia, normativas institucionales y del

manual de funciones vigente.
En cuanto al método, se emplean dos enfoques complementarios:

o El método analitico—sintético, que permite examinar por separado los elementos
del disefio organizacional y del manual actual, para luego integrarlos en una
propuesta coherente y actualizada.

e El método descriptivo, utilizado para caracterizar la estructura organizativa,

identificar sus limitaciones y describir el estado real del funcionamiento interno.
El disefio de investigacion es no experimental y de caracter transversal.

o Esno experimental porque no se modifican las condiciones de la institucion, sino

que se estudian tal como se presentan.

Nota. Anteproyecto de la investigacion, de autoria propia, aprobado previo al desarrollo del trabajo de
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o Es transversal debido a que la recoleccion de datos se realiza en un solo periodo,
lo que permite obtener una vision clara del estado actual de los procesos

administrativos y de la distribucion de funciones.

4.1.1.- Poblacién y procedimiento muestral

La poblacion del estudio corresponde al personal que participa en la gestion y operacion
de la Unidad Educativa Fiscomisional “San Francisco”. Esta integrada por 88 personas

en total, distribuidas de la siguiente manera:

e 59 docentes, entre ellos 3 que ademas desempefian cargos directivos.
e 29 personas en funciones administrativas, apoyo y de autoridad, considerando que

3 de ellas también forman parte del personal docente.

Para evitar el conteo doble, la poblacion se consolida agrupando a todos los integrantes,

obteniendo asi un total real de 85 personas.
El procedimiento muestral sera no probabilistico, utilizando:

e Muestreo intencional, para seleccionar a las autoridades y personal clave que
poseen informacidn relevante sobre la estructura organizacional y el manual de

funciones.

e Muestreo por conveniencia, para docentes, personal administrativo y apoyo, a
quienes se aplicaran encuestas de manera representativa segun su disponibilidad

y participacion.

4.1.3.- Instrumentacion y procedimientos

4.1.3.1.- Instrumentos
Para la recoleccion de la informacion se emplearan los siguientes instrumentos:

e Checklist: para la revision del organigrama y del manual de funciones vigente,

verificando su coherencia estructural y de contenido.

Nota. Anteproyecto de la investigacion, de autoria propia, aprobado previo al desarrollo del trabajo de
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e Guias de entrevista semiestructurada: aplicadas a autoridades y personal clave,
con el fin de obtener informacidn cualitativa sobre funciones, responsabilidades y
competencias de cada cargo.

o Encuestas estructuradas: dirigidas a docentes y personal administrativo, para
recolectar datos cuantitativos sobre la claridad de funciones, nivel de satisfaccion
y percepcion de la organizacion institucional.

e Meétodo de Revision de Literatura SALSA: para sistematizar la informacion
tedrica y normativa relacionada con el disefio organizacional y los manuales de

funciones por competencias.

4.1.3.2.- Procedimiento
El procedimiento se desarrollara en tres fases principales:

1. Revision documental: analisis del manual de funciones vigente, normativas
institucionales y literatura cientifica sobre manuales por competencias.

2. Aplicacion de entrevistas: se realizaran entrevistas semiestructuradas a
autoridades y personal clave, registrando sus percepciones y experiencias sobre la
distribucion de funciones.

3. Aplicacién de encuestas: se aplicardn cuestionarios estructurados a docentes,
personal administrativo y apoyo, cuyos resultados se tabularan y analizaran
estadisticamente

4. Registro y sistematizacion de la informacion: los datos recolectados seran
organizados mediante matrices cualitativas, permitiendo identificar categorias y

patrones comunes que fundamenten la elaboracion del manual actualizado.

Nota. Anteproyecto de la investigacion, de autoria propia, aprobado previo al desarrollo del trabajo de
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5.-Cronograma

Actividad Inicio | Fin | Duracién (semanas)
Aprobacion del plan de trabajo 1 4 4
Elaboracién del analisis bibliografico 5 10 6
Aprobacion de la metodologia 11 14 4
Ajustes finales del disefio metodologico 15 16 2
Levantamiento de informacion 17 20 4
Analisis de resultados 21 24 4
Aprobacidn del capitulo de resultados 25 28 4
Aprobacion de propuesta, conclusiones, etc. 29 32 4
Entrega para revision de lectores 33 34 2
Correcciones y entrega final 35 36 2
Preparacion y defensa del trabajo 37 40 4

6.-Bibliografia

Nota. Anteproyecto de la investigacion, de autoria propia, aprobado previo al desarrollo del trabajo de
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Anexo 2. Organigrama Institucional 2019 - 2026 de la U.E. “San Francisco”

ORGANIGRAMA JERARQUICO
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Nota. Tomado del Plan Educativo Institucional (PEI) de la Unidad Educativa "San Francisco", aprobado
por el Ministerio de Educacién mediante documento MINEDUC-CZ1-10D01-DDASR-2019-1546-O
del 19 de julio de 2019, con vigencia hasta el 28 de enero de 2026 (Unidad Educativa "San Francisco",
2019).
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Anexo 3. Organigrama Institucional vigente desde el 28 de enero del 2026 de la U.E. “San Francisco”

“Educacion con esfuerzo y buen trato como Francisco”
2025 - 2026
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Nota. Elaboracién propia, en respuesta a la actualizacion solicitada por el Ministerio de Educacion, Deporte y Cultura. Organigrama institucional de la U.E.
"San Francisco", incluido en el Manual de Funciones y aprobado por la Orden Capuchina en el Ecuador a través del Coordinador Institucional el 28 de enero
de 2026.
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Items /
Variables Indicadores Técnica  Instrumento Preguntas Informante
guia
La estructura
) organizacional  Personal
Claridad de la
) ) de la docente,
estructura Encuesta Cuestionario = = o
o institucion es  administrativ
organizacional
claray 0y de apoyo
comprensible.
Los niveles de
L autoridad estan  Personal
Definicion de
_ _ ) claramente docente,
niveles Encuesta Cuestionario . o )
o definidos administrativ
jerarquicos
dentro de la 0y de apoyo
Variable o
_ ) institucion.
independiente: i
_ Las funciones
Disefio ) Personal
o o asignadas
organizacional y  Distribucion de _ ] docente,
o ) Encuesta Cuestionario  corresponden o
actualizacion del  funciones administrativ
adecuadamente
manual de 0y de apoyo
) a cada cargo.
funciones
Las
responsabilida
o Personal
Delimitacion de des de cada
N _ ) docente,
responsabilidade Encuesta Cuestionario  puesto de

administrativ

S trabajo estan
0y de apoyo
claramente
establecidas.
o El personal Personal
Conocimiento
conoce el docente,

del manual Encuesta Cuestionario

vigente

contenido del

manual de

administrativ

0y de apoyo
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funciones
vigente.
Es necesaria la
) L Personal
Necesidad de actualizacion
o _ ] docente,
actualizacion del Encuesta Cuestionario  del manual de o
) administrativ
manual funciones
o 0y de apoyo
institucional.
¢Qué
dificultades
Problemas de _ . identifica en la _
Entrevist Guiade Coordinador
estructura ) actual o
o a entrevista Institucional
organizacional estructura
organizacional
?
¢ Qué aspectos
) deberian Rector,
Necesidades de _ ] - _
_ Entrevist Guia de modificarse en  Vicerrector y
mejora ] _
o a entrevista el manual de Coordinador
institucional ) o
funciones Institucional
vigente?
Existe
adecuada
L Personal
L coordinacion
Coordinacion _ ) docente,
_ . Encuesta Cuestionario  entre las o )
Variable entre areas ) administrativ
_ diferentes
dependiente: ) 0y de apoyo
L areas
Optimizacion de o
3 institucionales.
la gestion
o Los procesos
institucional S Personal
o administrativos
Eficiencia ) ) docente,
Encuesta Cuestionario  se desarrollan

administrativa

de manera

eficiente.

administrativ

0y de apoyo
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La

comunicacion  Personal
Comunicacion ) ) interna entre docente,

Encuesta Cuestionario

interna areas es administrativ

oportuna y 0y de apoyo

efectiva.

Las

actividades Personal
Cumplimiento institucionales  docente,

de actividades

Encuesta Cuestionario

se cumplen en

administrativ

los tiempos 0y de apoyo

establecidos.

El personal se

siente Personal
Satisfaccion del conforme con  docente,

Encuesta Cuestionario

personal la actual administrativ
organizacion 0y de apoyo
institucional.
La estructura
organizacional
o Personal
Cumplimiento actual favorece
docente,

de objetivos Encuesta Cuestionario el o
o o administrativ
institucionales cumplimiento
o 0y de apoyo
de objetivos
institucionales.
¢ Qué acciones
Rector,

Propuestas de _ permitirian _
_ Entrevist Guia de o Vicerrector y
mejora ) optimizar la _
o a entrevista . Coordinador
organizacional gestion o
o Institucional
institucional?
Impacto ¢Qué
P Entrevist Guia de o Rector,
esperado de la ) beneficios )
a entrevista Vicerrector y

actualizacion

generaria un
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nuevo Coordinador
organigramay Institucional
manual de

funciones?

Nota. La matriz relaciona las variables de estudio con sus indicadores, las técnicas e instrumentos de

recoleccion aplicados y los items o preguntas guia dirigidos a cada informante. Elaboracion propia.
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Anexo 5. Formato de encuesta dirigido al personal docente administrativo y de apoyo de
la U. E. “San Francisco”
ENCUESTA DIRIGIDA AL PERSONAL DOCENTE, ADMINISTRATIVO Y DE

APOYO DE LA UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL “SAN FRANCISCO”

Objetivo: Recopilar informacion sobre la percepcion del personal respecto al disefio
organizacional, manual de funciones y gestion institucional, con la finalidad de aportar insumos

técnicos para la propuesta de redisefio organizacional y actualizacion del manual de funciones.

Instrucciones: La presente encuesta tiene fines estrictamente académicos. La informacion
proporcionada sera confidencial y utilizada Gnicamente para el desarrollo de la investigacion.

Por favor marque con una X la opcién que considere adecuada en cada pregunta.

Escala de valoracion:

1 = Totalmente en desacuerdo
2 = En desacuerdo

3 = Neutral

4 = De acuerdo

5 = Totalmente de acuerdo

A. DATOS GENERALES

1. Indique el &rea en la que labora:

a) Docente
b) Administrativo

c) Personal de apoyo

2. Tiempo de servicio en la institucion:
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a) Menos de 1 afio
b) Delab afios
c) De6a10 afios

d) Mas de 10 afios

3. Nivel de instruccion:

a) Bachillerato
b) Tecnoldgico
C) Tercer nivel

d) Cuarto nivel

B. DISENO ORGANIZACIONAL

&

¢Entiende usted claramente como esta organizada la institucion?

10 20 30 40 50

5. ¢Sabe usted quién es su jefe directo y a quién debe reportar sus actividades?

10 20 30 40 50

6. ¢Siente que las diferentes areas de la institucion trabajan bien en equipo?

10 20 30 40 50

7. ¢Conoce usted quiénes son los responsables de tomar las decisiones importantes

en cada area?
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10 20 30 40 50

8. ¢Considera que la forma en que esta organizada la institucion ayuda a que su

trabajo sea més facil?

10 20 30 40 50

C. MANUAL DE FUNCIONES

9. Conoce el manual de funciones vigente de la institucion. (Si su respuesta es NO,

por favor pase directamente a la pregunta 14).

a) Si

b) No

10. Las funciones de su cargo estan claramente definidas.

10 20 30 40 50

11. ¢ Siente que a veces hace el mismo trabajo que otro compafiero porgue no estan

claras las funciones de cada uno?

10 20 30 40 50

12. El manual de funciones responde a las necesidades actuales de la institucion.

10 20 30 40 50

13. Considera necesaria la actualizacion del manual de funciones institucional.

10 20 30 40 50
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D. GESTION INSTITUCIONAL

14.

15.

16.

17.

18.

19.

¢La comunicacion entre los diferentes departamentos es clara y rapida?

10 20 30 40 50

¢Siente que los trdmites y procesos de la institucion se hacen sin demoras

innecesarias?

10 20 30 40 50

Las actividades institucionales en general se cumplen oportunamente.

10 20 30 40 50

¢Siente que el ambiente de trabajo en la institucion motiva a que todos colaboren

y trabajen bien en equipo?

10 20 30 40 50

La actual organizacion institucional contribuye al logro de objetivos.

10 20 30 40 50

PROPUESTA DE MEJORA

¢ Considera que un nuevo mapa de la organizacion (organigrama) ayudaria a que

la institucion funcione de forma mas ordenada?

10 20 30 40 50
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20. ¢ Cree que tener un Manual de Funciones actualizado le ayudaria a usted y a sus

comparieros a hacer mejor su trabajo?

10 20 30 40 50
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Anexo 6. Formato de entrevista dirigida al Coordinador Institucional de la U. E. “San
Francisco”
ENTREVISTA DIRIGIDA AL COORDINADOR INSTITUCIONAL

UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL “SAN FRANCISCO”

Objetivo: Recopilar informacion sobre la coordinacion operativa, distribucion de funciones,
procesos institucionales y necesidades de mejora organizacional, en coherencia con el

diagndstico institucional y la propuesta de redisefio organizacional.

Nombre del entrevistado: P. Jimmy Celi B., OFM Cap.

Perfil del entrevistado: Coordinador Institucional de la Unidad Educativa Fiscomisional “San

Francisco”.

PREGUNTAS

1. ;Cbmo evalla usted el funcionamiento actual de la estructura de la institucion?

2. ¢Considera necesario una actualizacién del organigrama y del manual de funciones?

3. ¢Considera que los niveles jerarquicos y las lineas de autoridad estan claramente
definidos para todo el personal?

4. ;Como valora el flujo de comunicacion y el intercambio de informacion entre los
diferentes departamentos?

5. ¢Qué aspectos positivos o fortalezas identifica en la forma en que se coordinan
actualmente las areas?

6. ¢Que fallas o debilidades observa en la forma en que se reparten las funciones hoy en
dia?

7. En su gestion diaria, ¢ha identificado cargos que tengan una sobrecarga de tareas o

responsabilidades acumuladas?
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8. ¢Qué dificultades o retrasos se presentan con mas frecuencia en los procesos del dia a
dia?
9. ¢Qué areas o departamentos especificos cree usted que necesitan una atencion?
10. ¢De qué manera cree que un nuevo organigrama y funciones mas claras ayudarian a

que la gestion de la institucion sea mas eficiente?
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Anexo 7. Formato de entrevista dirigida al Rector de la U. E. “San Francisco”
ENTREVISTA DIRIGIDA AL RECTOR

UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL “SAN FRANCISCO”

Objetivo: Obtener informacion estratégica sobre la gestion institucional, toma de decisiones y

pertinencia de la actualizacion del disefio organizacional y manual de funciones.

Nombre del entrevistado: Mgr. Patricio Salas Q.

Perfil del entrevistado: Rector de la Unidad Educativa Fiscomisional “San Francisco”.

PREGUNTAS

1. ¢(Cémo evalla usted la situacién actual de la gestion institucional en la unidad
educativa?

2. ¢Considera necesario una actualizacion del organigrama y del manual de funciones?

3. ¢Qué importancia tiene el disefio de la organizacion para poder cumplir con los
objetivos estratégicos de la institucion?

4. ¢Cbémo considera que influye la organizacién interna en la calidad educativa que se
ofrece a los estudiantes?

5. ¢Cuéles son las principales dificultades administrativas que enfrenta la institucion hoy
en dia?

6. ¢Considera que el organigrama vigente responde todavia a la realidad actual de la
institucion?

7. ¢Qué impacto negativo genera en la administracion la falta de claridad en las funciones
y responsabilidades del personal?

8. ¢Que beneficios estratégicos traeria para la institucién contar con un manual de

funciones actualizado?
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9. ¢Qué criterios considera fundamentales para mejorar la estructura organizacional?
10. ¢ Qué retos o resistencias observa para implementar estos cambios organizacionales en

la institucion?
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Anexo 8. Formato de entrevista dirigida al Vicerrector de la U. E. “San Francisco”
ENTREVISTA DIRIGIDA AL VICERRECTOR

UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL “SAN FRANCISCO”

Objetivo: Recopilar informacion sobre la gestién académica, coordinacion docente y relacion

entre estructura organizacional y desempefio educativo.

Nombre del entrevistado: Dr. Fernando Altamirano I.

Perfil del entrevistado: Vicerrector de la Unidad Educativa Fiscomisional “San Francisco”.

PREGUNTAS

1. ¢Cdmo evalla la organizacion actual del area académica de la institucion?

2. ¢Cree que es necesario actualizar el organigrama y el manual de funciones para
responder mejor a lo que la institucion necesita hoy?

3. ¢Considera que el personal académico tienen claras las funciones y responsabilidades
que les corresponden?

4. ;Quédificultades ha notado en la forma en que se reparten las funciones de los docentes
en el dia a dia?

5. ¢Como califica la coordinacion actual entre el &rea académicay la parte administrativa?

6. ¢De qué manera cree que el orden (o desorden) de la estructura actual afecta el
desempefio y trabajo de los docentes?

7. ¢Como influye la gestion administrativa interna en que se logren cumplir a tiempo las
actividades del calendario académico?

8. ¢Que puntos especificos del manual de funciones deberian reforzarse para que el area

académica trabaje mejor?
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9. ¢Cbmo cree que ayudaria un nuevo organigrama a mejorar el manejo de la ensefianza
y el aprendizaje en la unidad educativa?
10. ;Qué mejoras o cambios considera urgentes para que la coordinacion entre
departamentos sea mas efectiva?
11. ;Qué recomendaciones daria para que la organizacion interna realmente ayude a

fortalecer la calidad de la educacién que ofrecemos?
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Anexo 9. Formato de instrumento de observacion
INSTRUMENTO DE OBSERVACION DE ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y

GESTION INSTITUCIONAL

Objetivo: Evaluar de manera directa la estructura organizacional, distribucion de funciones,
coordinacién interna y documentacion institucional de la Unidad Educativa Fiscomisional “San

Francisco”, con el fin de contrastar la informacion obtenida mediante encuestas y entrevistas.

La presente ficha tiene fines estrictamente académicos y la informacion recopilada sera

confidencial.

Fecha:

Lugar observado:

Observador:
Hora:

Nivel Escala
1 = Muy bajo
2 = Bajo

3 = Moderado
4 = Bueno

5 = Excelente

N° Aspecto a observar Cumple (Si/No) Nivel Escala (1-5)  Observaciones

La estructura
organizacional es
1 Si OONo 01020304 05
identificable dentro de la
institucion
Se encuentran definidos
2 los responsables de cada ISi CONo 01 02 O3 04 0I5

area
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10

11

Las lineas de autoridad y
jerarquia estan
claramente establecidas
Existe coordinacion
efectiva entre areas
institucionales

La comunicacion interna
se desarrolla de manera
adecuada

Las actividades del
personal se ejecutan
conforme a funciones
definidas

Se evidencian problemas
en la asignacion de
funciones (sobrecarga o
vacios)

Los procesos
institucionales se
desarrollan de forma
ordenada y eficiente

El organigrama
institucional se
encuentra disponible
para consulta

El organigrama refleja la
estructura real de la
institucion

Existe un manual de
funciones institucional

formalizado

OSi CONo

OSi ONo

OSi ONo

OSi ONo

OSi ONo

OSi CONo

OSi CONo

OSi CONo

OSi CONo

0102 03 04 0I5

0102 O3 04 015

0102 O3 04 05

0102 0304 05

0102 0304 05

0102 O3 04 0I5

01 02 O3 04 0I5

01 02 O3 04 0I5

01 02 O3 04 0I5
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12

13

14

El manual de funciones
es coherente con las
actividades observadas
El personal demuestra
conocimiento préactico
de sus funciones

La estructura
organizacional
contribuye al
cumplimiento de

objetivos institucionales

OSi CONo

OSi ONo

OSi ONo

0102 03 04 0I5

0102 O3 04 015

0102 O3 04 015
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Anexo 10. Resultados de la encuesta aplicada al personal de la Unidad Educativa “San

Francisco”

Pregunta Opcion de respuesta Frecuencia Porcentaje

A. Datos generales

Docente 57 67.06%
1. Indique el &rea en la que o
Administrativo 23 27.06%
labora.
Personal de apoyo 5 5.88%
Menos de 1 afio 23 27.06%
2. Tiempo de servicio en la De 1 a5 afios 23 27.06%
institucion. Mas de 10 afios 20 23.53%
De 6 a 10 afios 19 22.35%
Cuarto nivel 41 48.24%
_ _ _ Tercer nivel 38 44.71%
3. Nivel de instruccion. _
Bachillerato 5 5.88%
Tecnoldgico 1 1.18%
B. Disefio organizacional
Totalmente de acuerdo 32 37.65%
4. Entiendo claramente como De acuerdo 41 48.24%
estd organizada la instituciony ~ Neutral 3 3.53%
como funciona. En desacuerdo 1 1.18%
Totalmente en desacuerdo 8 9.41%
Totalmente de acuerdo 34 40.00%
De acuerdo 32 37.65%
5. Los niveles jerarquicos estan
o Neutral 8 9.41%
claramente definidos.
En desacuerdo 2 2.35%
Totalmente en desacuerdo 9 10.59%
Totalmente de acuerdo 22 25.88%
6. Existe una buena
De acuerdo 41 48.24%
colaboracion y orden cuando mi
. _ Neutral 12 14.12%
area debe trabajar con otros
En desacuerdo 4 4.71%

departamentos.
Totalmente en desacuerdo 6 7.06%
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Totalmente de acuerdo 45 52.94%
7. Conozco quién tiene la
De acuerdo 21 24.71%
autoridad para dar instrucciones
B Neutral 10 11.76%
y quién es responsable de las
o » En desacuerdo 1 1.18%
decisiones en mi area.
Totalmente en desacuerdo 8 9.41%
Totalmente de acuerdo 27 31.76%
8. La forma en que esté
' o De acuerdo 35 41.18%
organizada la institucion ayuda
_ o ) Neutral 12 14.12%
a que mi trabajo diario sea mas
< il En desacuerdo 2 2.35%
agil.
Totalmente en desacuerdo 9 10.59%
. Manual de funciones
9. ¢Conoce el manual de Si 61 71.76%
funciones vigente de la
e No 24 28.24%
institucion?
Totalmente de acuerdo 23 37.70%
10. Las funciones de mi cargo De acuerdo 28 45.90%
estan claramente definidas en la  Neutral 4 6.56%
institucion. En desacuerdo 1 1.64%
Totalmente en desacuerdo 5 8.20%
Totalmente de acuerdo 5 8.20%
11. Siento que hay confusién o De acuerdo 17 27.87%
duplicidad de funciones entre Neutral 21 34.42%
algunos puestos de trabajo. En desacuerdo 11 18.03%
Totalmente en desacuerdo 7 11.48%
Totalmente de acuerdo 17 27.87%
12. El manual de funciones De acuerdo 26 42.62%
responde a las necesidades Neutral 12 19.67%
actuales de la institucion. En desacuerdo 1 1.64%
Totalmente en desacuerdo 5 8.20%
Totalmente de acuerdo 14 22.95%
De acuerdo 25 40.98%
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13. Es necesaria la actualizacion  Neutral 12 19.67%
del manual de funciones de la En desacuerdo 2 3.28%
institucion. Totalmente en desacuerdo 8 13.11%
. Gestion institucional
Totalmente de acuerdo 15 17.65%
14. La comunicacion entre los De acuerdo 34 40.00%
diferentes departamentos se
desarrolla de manera fluida y sin Neutral o 3L.76%
malentendidos. En desacuerdo 4 4.71%
Totalmente en desacuerdo 5 5.88%
Totalmente de acuerdo 14 16.47%
15. Los tramites y procesos de la  De acuerdo 39 45.88%
institucion se realizan de forma  Neutral 20 23.53%
agil y sin retrasos innecesarios.  En desacuerdo 6 7.06%
Totalmente en desacuerdo 6 7.06%
Totalmente de acuerdo 17 20.00%
16. Las actividades De acuerdo 45 52.94%
institucionales en general se Neutral 14 16.47%
cumplen oportunamente. En desacuerdo 2 2.35%
Totalmente en desacuerdo 7 8.24%
Totalmente de acuerdo 17 20.00%
17. El ambiente laboral motivaa De acuerdo 31 36.47%
gue todos colaboren bien en Neutral 26 30.59%
equipo. En desacuerdo 7 8.24%
Totalmente en desacuerdo 4 4.71%
Totalmente de acuerdo 14 16.47%
18. La actual organizacion De acuerdo 46 54.12%
institucional ayuda a cumplir las  Neutral 16 18.82%
metas de la unidad educativa. En desacuerdo 3 3.53%
Totalmente en desacuerdo 6 7.06%
E. Propuesta de mejora
Totalmente de acuerdo 32 37.65%
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19. Un nuevo organigrama De acuerdo 24 28.24%
institucional mejoraria la gestion  Neutral 13 15.29%
institucional. En desacuerdo 9 10.59%

Totalmente en desacuerdo 7 8.24%
20. Un manual de funciones Totalmente de acuerdo 34 40.00%
actualizado me ayudaria atener  De acuerdo 31 36.47%
un mejor desempefio en mi Neutral 13 15.29%
trabajo. Totalmente en desacuerdo 7 8.24%

Nota. Datos obtenidos de la encuesta aplicada a 85 integrantes del personal docente, administrativo y
de apoyo de la institucion (n = 85). En las preguntas 10 a 13, la categoria “No aplica” corresponde al
personal que respondi6 “No” en la pregunta 9. Elaboracion propia.

“Educacién con esfuerzo y buen trato como Francisco”

"Q Unidad Educativa “San Francisco” X
) 2

Vgt 2025 - 2026

CIRCULAR 360-RUESF-25-26
Ibarra, 21 de mayo de 2026

Seriores
PERSONAL DOCENTE, ADMINISTRATIVO Y APOYO DE LA INSTITUCION
Paz y Bien

De mi consideracion:

Me permito recordar a ustedes, se sirvan realizar la encuesta on line, sobre el
Organigrama Instlh/dona/ y el Manual de Funciones, como colaboracion para el
trabajo de Titulacion del Sr. Andiri Baldeon P.,, estudiante de la PUCESI, que nos colabora
en este afio como docente.

https.//docs.google.comy/forms/u/0/d/e/1FAIpQLSeqvg Yql79rFPeQxqViMGkSTIRIMIy 7E
LipfKPkI9pq-UpA/formResponsepli=1

Cualquier inquietud o informaridn adicional contactarse con el Sr. Andri Baldedn P,
gestor del proyectc

Por su gentil atencion, expreso mi agradecimiento.

Atentamente,

Z) 70 e,

T iz e’ A w—’-"“v 2
Mar. Patricio Salas Q. (¥ z
RECTOR

*&.—m\m“e

Para su conocimiento y demds fines
MSc. Antonio Navas D.
INSPECTOR GENERAL
o csonsd
@@ diferencia esti en la ACTITUD”

Teléf / 700421 = du ac / e-maik @ du ec

Nota. Circular institucional N.° 360-RUESF-25-26 emitida por el Rectorado, mediante la cual se

socializa y autoriza la aplicacién de la encuesta al personal de la institucion.
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Anexo 11. Transcripcion de la entrevista al Coordinador Institucional de la U.E. “San
Francisco”
A continuacion se presenta la transcripcion textual de la entrevista aplicada al Padre Jimmy
Seelly, Coordinador Institucional de la Unidad Educativa Fiscomisional “San Francisco”,

realizada el 27 de mayo de 2026.

Entrevistador: Buenas tardes, Padre. El Padre es el Coordinador de la Unidad Educativa San
Francisco y me va a ayudar con una entrevista sobre mi tema de titulacion, que es el disefio
organizacional y la actualizacién del manual de funciones que se esta realizando. La primera
pregunta, Padre, es: ;,como evalla el funcionamiento actual de la estructura organizacional de

la institucion?

Coordinador Institucional: Para dar una opinién acerca de como esta funcionando, hemos
hecho una evaluacion; mejor dicho, el Estado, a través del Distrito de Educacién, ha hecho una
auditoria. En base a esa auditoria, nosotros podemos decir si efectivamente esta funcionando,
pero hay muchas cosas que nos hacen falta, muchas cosas que hace falta pulir, corregir, e

incluso reelaborar o crear.

Entrevistador: ¢Considera necesaria una actualizacion del organigrama y del manual de

funciones?

Coordinador Institucional: Pues creo que ya no solo se considera: de hecho, ya se lo ha
realizado, y creo que se lo ha hecho bien. Ahora no es que vayan a preguntarnos si esta bien,

sino que ya se lo ha hecho; ahora hay que ponerlo a funcionar, o mejor dicho, ponerlo a acatar.

Entrevistador: ; Considera que los niveles de mando y las lineas de autoridad estan claramente

definidos para todo el personal?
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Coordinador Institucional: Yo creo que si estan definidos. O sea, falta matizar detalles en lo
que es el personal docente, pero en las autoridades tenemos cada uno muy bien claro cul es

nuestro papel a desempefiar.

Entrevistador: ¢Como valora el flujo de comunicacién y el intercambio de informacidn entre

los diferentes departamentos?

Coordinador Institucional: Es algo que se¢ esta trabajando. No puedo decir “excelente”,

porque, como dije en la primera pregunta, hacen falta muchas cosas por revisar y corregir.

Entrevistador: ;Qué aspectos positivos o fortalezas identifica en la forma en que se coordinan

actualmente las areas?

Coordinador Institucional: Los aspectos positivos, yo diria, el didlogo que estamos haciendo
cada &rea, y sobre todo el didlogo dentro de las areas. ¢Para qué? Para que el objetivo de cada
docente se ponga a consideracion del &rea y se emita un pronunciamiento sobre la iniciativa de
un docente, a cargo del coordinador del area. Eso quiere decir que ya se ha dado un paso grande

en cuanto a lo que es dialogo.

Entrevistador: ;Qué fallas o debilidades observa en la forma en que se reparten las funciones

hoy en dia en la institucién?

Coordinador Institucional: Yo diria fallas no; creo que fallas no. Creo que habria que llegar

a la excelencia, eso si, pulir cosas; pero fallas como tal, no.

Entrevistador: En su gestion de area, ¢ha identificado cargos que tengan una sobrecarga de

tareas o responsabilidades acumuladas?

Coordinador Institucional: Creo que si percibo. El area que mas esta sobrecargada es la de
vicerrectorado, en cuanto a lo académico de los estudiantes: hay mucho trabajo. Y también el

area de administracion.
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Entrevistador: ;Qué dificultades o retrasos se presentan con mas frecuencia en los procesos

del dia a dia?

Coordinador Institucional: Yo creo que la principal dificultad muchas veces viene, no diria
de la falta de comunicacién, sino de una comunicacion no tan acertada. Es decir, a veces no se
entiende el mensaje que dan las autoridades hacia los secretarios, que son los encargados de

difundir la informacion. Creo que eso es lo que mas se ha errado Gltimamente.

Entrevistador: ;Qué areas o departamentos especificos cree que necesitan mas atencion?

Coordinador Institucional: Yo ahora le veo al area de ECA una necesidad de méas cohesion,
lo mismo que al &rea de Lengua, mas cohesion. No digo que les falte, sino més bien méas

cohesion entre ellos.

Entrevistador: Desde su experiencia, ¢qué puntos clave deberian actualizarse o cambiarse en

el manual de funciones actual?

Coordinador Institucional: Yo no cambiaria méas bien ninguno. Mas bien, ya digo, fortalecer,

€so0 Si; pero no cambiar.

Entrevistador: ;De qué manera cree que un nuevo organigrama y funciones mas claras

ayudarian a que la gestion de la institucion sea mas eficiente?

Coordinador Institucional: Yo creo que el nuevo organigrama con el cual estamos
funcionando, y que se ha hecho, es precisamente el que se esta trabajando. Yo creo que no
afiadiria hacer uno nuevo, méas que el que estamos haciendo ahora, que es nuevo totalmente.

Estamos viendo como empieza a funcionar; no es que tengamos las cosas dichas.

Entrevistador: Con eso concluiria mi entrevista, Padre. Le agradezco nuevamente y le recalco

que esto va a ser solo para fines académicos, para mi titulacion. Muchas gracias.

Coordinador Institucional: Gracias a ti.
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Nota. Transcripcion textual de la entrevista de audio aplicada al Coordinador Institucional el 27 de
mayo de 2026. Se realiz6 una edicién minima de muletillas y reiteraciones propias del lenguaje oral,

conservando integramente el contenido y el sentido de las respuestas.
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Anexo 12. Transcripcion de la entrevista al Rector de la U.E. “San Francisco”
A continuacion se presenta la transcripcion textual de la entrevista aplicada al Mgs. Patricio

Salas, Rector de la Unidad Educativa Fiscomisional “San Francisco”, realizada el 27 de mayo

de 2026.

Entrevistador: Buenas tardes, sefior Rector. Usted me va a colaborar con la entrevista acerca
de mi tema de titulacién, que es el disefio organizacional y la actualizacion del manual de
funciones en la Unidad Educativa San Francisco. Como primera pregunta: ;,como valora usted

la situacion actual de la gestion institucional en la unidad educativa?

Rector: Bueno, estamos empefiados en organizarnos en cuanto a los diferentes departamentos,
empezando desde la coordinacion institucional, el rectorado y el vicerrectorado, y luego

establecer las funciones acorde a la realidad de la Unidad Educativa San Francisco.

Entrevistador: ;Considera necesaria una actualizacion integral del organigrama y el manual

de funciones?

Rector: Bueno, gracias al aporte de Andri Baldedn, nos ha facilitado la construccién del
organigrama y el manual de funciones, siendo parte de una comisién que se determind al
respecto. Esta muy bonito, estamos muy contentos; pero, al mismo tiempo, una cosa es lo que
esta en el papel y otra cosa es ponerlo en practica. Entonces, siempre vemos la posibilidad de
que hay que actualizarlo o mejorarlo de acuerdo a la realidad, una vez aplicados estos dos

documentos.

Entrevistador: ;Qué importancia tiene el disefio de la organizacién para poder cumplir con

los objetivos estratégicos de la institucion?

Rector: Es muy importante que esté bien estructurado y socializado, para que los procesos que

deba desarrollar cada departamento, y entre departamentos, fluyan.
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Entrevistador: ¢ Como considera que fluye la organizacion interna en la calidad educativa que

ofrecen a los estudiantes?

Rector: Bueno, ahorita, en cuanto a procesos, si hemos tenido dificultades, porque muchas
cosas se hacen por tradicion, por costumbre. Al haber un documento de estos, a veces algunos
lo cumplen y otros no. Entonces, considero que una debilidad nuestra es justamente la
socializacion de estos dos documentos, y luego, en el camino, ir viendo qué aspectos podemos

mejorar.

Entrevistador: ¢Cuales son las principales dificultades administrativas que enfrenta la

institucién hoy en dia?

Rector: Bueno, insisto, los ecuatorianos estamos muy acostumbrados a actuar por costumbre
0 por tradicion, y a veces hacemos caso omiso de las normas o de las reglas que en este caso
contempla el manual de funciones. Si hemos tenido dificultades, en vista de que, al ser una
institucion fiscomisional, tenemos personal tanto fiscal como privado. A veces el personal
privado esta bajo la tutela del coordinador institucional y el personal fiscal bajo la tutela del
rectorado; entonces, por ahi suele haber confusiones a la hora de autorizar algun proceso de

cualquier indole.

Entrevistador: ;Qué impacto negativo genera para la administracion la falta de claridad en las

funciones o responsabilidades del personal?

Rector: No, pues se demora mucho tiempo en un proceso; de pronto el proceso que se sigue

no nos permite lograr los objetivos que nos hemos planteado.

Entrevistador: ¢Considera que el organigrama vigente responde todavia a la realidad actual

de la institucién?
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Rector: Si, teéricamente se ve bien, estd bien bonito, estamos muy contentos con este
organigrama institucional; pero ya veriamos en la practica si lo implementamos o lo

cambiamos. En linea general, esta excelente.

Entrevistador: ¢Qué beneficios estratégicos traeria para la institucion contar con un manual

de funciones actualizado?

Rector: Pues, al igual que un organigrama bien elaborado, un manual de funciones también
bien elaborado, acorde a la realidad de San Francisco, nos ahorraria tiempo y energia a todos
los que conforman los diferentes departamentos, desde las autoridades hasta los integrantes de

los departamentos.

Entrevistador: ;Qué criterios considera fundamentales para mejorar la estructura

organizacional?

Rector: Bueno, siempre estar apegados a las normas (no en un 100%, pero si de manera bésica)
a las normas y los reglamentos; pero también tener elaborados esos documentos en base a la

realidad de la Unidad Educativa San Francisco.

Entrevistador: ¢Qué retos o resistencias observa para implementar estos cambios

organizacionales en la institucién?

Rector: Bueno, es duro, duro, duro romper la idiosincrasia. Repito, ya con esta tercera vez: el
ecuatoriano esta acostumbrado a trabajar bajo costumbres o tradiciones y hace caso omiso de
las leyes y de las normas. Dice: “;Coémo me ha funcionado siempre asi? Entonces, sigamos
funcionando de esta manera”. Pero los tiempos han cambiado; la velocidad con la cual hay que
hacer los procesos ha cambiado. No es lo mismo antes que ahora: antes, de pronto, teniamos
que hacer uno o dos procesos por dia; ahora son diez u once procesos. Entonces, los caminos

deben ser mas rapidos y mas eficientes.



168
Entrevistador: Y como ultima pregunta: ;cémo proyecta usted a la institucion una vez que

cuente con una estructura eficiente?

Rector: Bueno, a futuro, mi ilusion es tener una planta de personal docente, administrativo y
de apoyo idonea, que nos garantice, primero, que sean excelentes seres humanos y excelentes
profesionales, y luego que nos apeguemos a actuar de acuerdo a las normas y las funciones que
le corresponden a cada uno. Entonces, ahi nosotros actuariamos de manera institucional y no,

como dije hace un momento, por costumbre o por tradicion.

Entrevistador: Listo, Magister. Agradecerle nuevamente por el apoyo que me han brindado
para esta entrevista y recalcarle que toda esta informacién va a ser confidencial y utilizada

Unicamente con fines académicos para mi titulacion. Muchisimas gracias.

Rector: Al contrario, Andri, agradeciéndote a ti por tu profesionalismo y tu don de gente, y
también a la universidad a la cual perteneces. La Comunidad Educativa San Francisco esta muy
agradecida de tu persona como estudiante y como futuro profesional.

Nota. Transcripcion textual de la entrevista de audio aplicada al Rector el 27 de mayo de 2026. Se

realiz6 una edicion minima de muletillas y reiteraciones propias del lenguaje oral, conservando

integramente el contenido y el sentido de las respuestas.
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Anexo 13. Transcripcion de la entrevista al Vicerrector de la U.E. “San Francisco”
A continuacidn se presenta la transcripcion textual de la entrevista aplicada al Vicerrector de

la Unidad Educativa Fiscomisional “San Francisco”, realizada el 27 de mayo de 2026.

Entrevistador: Buenas tardes, Doctor. Como usted bien conoce, esta entrevista es para fines
académicos, de parte mia, como proceso de titulacién para mi licenciatura en Administracion
de Empresas. Voy a comenzar haciendo unas preguntas sobre el area académica, que es su
fuerte. La primera pregunta es: ;,como evalUa usted la organizacion actual de las actividades y

areas académicas en la institucion?

Vicerrector: Gracias, buenas tardes, un saludo a ti, Andri, y desearte éxitos en tu proceso de
obtencion del titulo. En la parte de organizacion que tenemos, es evidente que nosotros
funcionamos de manera eficiente; sin embargo, no quiere decir que tengamos la Gltima palabra
en la organizacion. Siempre habra algunos imponderables que habra que mejorar. Todo es
mejorable, perfectible en funcidn de los contextos de cada afio, de cada poblacién estudiantil y
de cada poblacion docente. Es decir, el Colegio Fiscomisional San Francisco, por su
sostenimiento, tiene cambios en el personal docente y en la parte administrativa, y obviamente

eso requiere también de una mejora continua.

Entrevistador: ;Cree que es necesario actualizar el organigrama y el manual de funciones para

mejorar la institucion hoy?

Vicerrector: Totalmente de acuerdo. Yo creo que es necesario actualizar de manera
permanente estos procesos, toda vez que respondan a la nueva poblacion y al nuevo contexto
educativo, y siempre con el afan de mejorar. Siempre los manuales son de caracter perfectible,

mejorable, y tienen que ser actualizados de manera permanente.

Entrevistador: ; Considera que los profesores y el personal académico tienen totalmente claras

las responsabilidades que les corresponden?
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Vicerrector: Tal vez no al 100%. Es importante que, desde la parte administrativa, las
autoridades tengan esa minuciosidad de poder socializar de manera permanente cdémo esta
funcionando en la actualidad la institucion; esos manuales son el pretexto més viable para que
ellos estén al dia y bien informados. Y si estan bien informados, asumo yo que responderan de

manera eficiente a esos manuales.

Entrevistador: ¢Qué dificultades ha notado en la forma en que se reparten las funciones a los

docentes en el dia a dia?

Vicerrector: Bueno, en la parte cotidiana se hace un distributivo, una organizacién por areas
y por comisiones; es decir, se tiene bien organizado. De todas maneras, también depende de la
responsabilidad individual, porque nosotros podemos tener una estructura eficiente, pero si la
persona, el profesional de la educacion, no responde a las expectativas, ya es un poco
complicado. Yo creo que aqui dependeria exclusivamente del docente al cual se le ha delegado

sus responsabilidades.

Entrevistador: ¢Como califica la coordinacion actual entre el area académica y la parte

administrativa?

Vicerrector: Podriamos decir que si existe una coordinacion eficiente; sin embargo, siempre
hay que mejorar en la parte de comunicacion. Nosotros nos hemos dado cuenta de que la parte
comunicacional resulta ser, de pronto, el talon de Aquiles; a veces impide que se generen
eficientemente algunas cosas. La parte académica y la parte administrativa tendrian que estar
sintonizadas al 100% en cuanto a la comunicacidn. Si solo sabe rectorado, por decir un ejemplo,
y no sabe vicerrectorado, ya hay una falencia académica; o si yo sé algo que debe saber el sefior
rector y no lo comunico, igual tendra problemas en la parte administrativa. Entonces, la

comunicacion deberia ser muy eficiente, muy minuciosa, y de pronto ahi habria que mejorar.
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Entrevistador: ;De qué manera cree que el orden o, a su vez, el desorden de la estructura

actual afecta el desempefio y el trabajo de los docentes?

Vicerrector: De manera directa afectaria, positiva o negativamente. En nuestro caso creemos
que positivamente, porque ha habido un orden no solo de hoy: histéricamente la Unidad
Educativa San Francisco ha tenido un orden muy reconocido. Sin embargo, quiero ser
reiterativo en esto: los contextos actuales son muy distintos a los que pudieron haber sido hace
cinco o diez afios, luego de una pandemia y una pospandemia. El hecho de querer retomar el
control de algunas actividades ha sido motivo de exigencia personal y de toda la institucion. El
contexto de los medios de comunicacién, del internet y de las redes sociales si son factores que

de una u otra manera influencian en esta actividad.

Entrevistador: ;Como influye la gestién administrativa interna en que se logre cumplir a

tiempo las actividades del calendario académico?

Vicerrector: Bueno, la administracion al inicio determina un calendario, un cronograma; sin
embargo, al andar existen nuevas actividades, invitaciones de otras instituciones amigas y de
organismos estatales. Es decir, hay bastantes actividades extracurriculares que de una u otra
manera trastocan el calendario, y existe la necesidad de reestructurar esos cronogramas. Por
eso, el término de un cronograma o de un calendario siempre queda sujeto a los imponderables
que se van dando durante el afio, porque, por experiencia, siempre hay actividades

extracurriculares que trastocan la organizacion que al inicio no se presupone.

Entrevistador: ;Qué puntos especificos del manual de funciones actual deberian reforzarse

para que el &rea académica trabaje de mejor manera?

Vicerrector: Bueno, en algunos rubros tendriamos que mejorar. Hoy empezamos a tener una
relacion directa con la parte digitalizada; por ejemplo, hay un sistema nuevo que hemos

incorporado. Desde hace dos afios lo tenemos, pero este afio ya lo hemos optimizado, y nos
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ofrece muchas cosas. La plataforma BiPros nos ofrece muchas potencialidades; el hecho es
que, por desconocimiento, de pronto no lo hemos utilizado, y eso, estoy seguro, nos va a ayudar
en la parte organizativa: por ejemplo, el control de asistencia, el control de permisos, controlar
que el personal esté adecuadamente en la institucion de manera regular, las reuniones de padres
de familia; en definitiva, todo el contexto de quienes integramos la institucién. Tenemos la
necesidad de ayudarnos de la tecnologia; de lo contrario, no vamos a superar. La tecnologia es
la que nos va a ayudar, no solo en los manuales, sino en tener al dia la idea exacta de lo que

queremos hacer.

Entrevistador: ;Como cree que ayudaria un nuevo organigrama a mejorar el manejo de la

ensefianza y el aprendizaje en la unidad educativa?

Vicerrector: Bueno, el hecho de tener la idea clara de cuél es mi espacio en esta institucion vy,
luego, mis funciones. Si yo sé de manera clara el lugar que me corresponde dentro de la parte
administrativa, académica o de apoyo, estoy sujeto a responder ante mis superiores y a pedir
informes a los que estan a mi cargo. De todas maneras, uno siempre tiene ese rol de formar

parte de la administracién: responder a algo y pedir también respuestas.

Entrevistador: ;Qué mejoras o cambios considera urgentes para que la coordinacion entre

departamentos sea mas efectiva?

Vicerrector: Lo que ti estds haciendo me parece ideal: el hecho de que se plasmen los
manuales de procedimientos de todas las instancias de la institucion y optimizar esos manuales,
viendo que sean lo més prolijos. Porque ya nos dimos cuenta de que, luego de una auditoria,
es mas eficiente tener pocos puntos pero eficientes que demasiadas actividades e ineficientes.
Es decir, un manual debe ser muy certero a la hora de generar lo que queremos: que el
andamiaje y la dinamica institucional sean eficientes. Un manual que tenga los puntos

correctos, eficientes y necesarios es el que nos va a llevar al éxito.
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Entrevistador: Y como ultima pregunta: ;qué recomendaciones daria para que la organizacion

interna realmente ayude a fortalecer la calidad de la educacion que ofrece?

Vicerrector: Siempre hay que mejorar, como dije al inicio, y esto se lograra primero con la
comunicacion efectiva y luego con la predisposicion de todos los que conforman un grupo
académico o una institucion. Si nosotros somos corresponsables de la parte organizativa,
debemos responder a ello; es decir, no depositar esa responsabilidad en dos o tres personas. Si
yo asumo mi responsabilidad en el rol que me corresponde, respondiendo a ese manual de
procedimientos, entonces estoy generando, desde mi parte, un aspecto eficiente. Eso es lo que
se espera del resto, porque a veces, dentro del engranaje de una institucion, si alguien no
funciona porque no se compromete, ya tambalea cualquier departamento. Confiamos en la
respuesta de los compafieros, pero no siempre es asi. Ya hemos visto que, en el andamiaje, si
alguien no esta funcionando, no es que solo él no funcione: no va funcionando el resto del
departamento y, en definitiva, no funciona la institucion en tal o cual aspecto. Entonces, el
compromiso sera de todos al cien por cien, y esa es la responsabilidad de cada uno: asumir el
rol que le corresponde dentro del organigrama y del manual de procedimientos al cual nos toca

responder.

Entrevistador: Con eso le quiero agradecer por la entrevista y la colaboracién. Como recalqué
al inicio, esta informacion va a ser solo para fines pertinentes a mi tema de titulacion. Muchas

gracias.

Vicerrector: Gracias, Andri, y espero haber sido un aporte.

Nota. Transcripcion textual de la entrevista de audio aplicada al Vicerrector el 27 de mayo de 2026. Se
realizd una edicion minima de muletillas y reiteraciones propias del lenguaje oral, conservando

integramente el contenido y el sentido de las respuestas.
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Anexo 14. Instrumento de observacion aplicado en la Unidad Educativa Fiscomisional
""San Francisco"
INSTRUMENTO DE OBSERVACION DE ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y

GESTION INSTITUCIONAL

Objetivo: Evaluar de manera directa la estructura organizacional, distribucion de funciones,
coordinacién interna y documentacion institucional de la Unidad Educativa Fiscomisional “San

Francisco”, con el fin de contrastar la informacion obtenida mediante encuestas y entrevistas.

La presente ficha tiene fines estrictamente académicos y la informacion recopilada sera

confidencial.

Fecha: Viernes, 22 de mayo del 2026

Lugar observado: Unidad Educativa Fiscomisional “San Francisco”
Observador: Andri Sebastian Baldedn Pefiafiel

Hora: 09:00 am

Nivel Escala

1 = Muy bajo

2 = Bajo

3 = Moderado

4 = Bueno

5 = Excelente

N° | Aspecto a observar Cumple | Nivel Escala Observaciones
(Si/No) (1-5)

La estructura o
o Esta ubicado en la
organizacional es ] o
1| Si 4 cartelera principal de la
identificable dentro de o
o institucion.
la institucion




Se encuentran

Se da a conocer en el

definidos los )
Si momento de la
responsables de cada ) »
. induccion.
area
Las lineas de autoridad
) o Se da a conocer en el
y jerarquia estan ]
Si momento de la
claramente ) .
: induccion.
establecidas
Existe coordinacion Deben mejorar en la
efectiva entre &reas Si comunicacion entre
institucionales departamentos.
o No se revisa
La comunicacion
) adecuadamente los
interna se desarrolla de No )
comunicados que se
manera adecuada ]
emiten.
o La mayoria si cumple
Las actividades del ) o
_ pero existe actividades
personal se ejecutan ) ) _
) Si que las realizan sin que
conforme a funciones
o ellos sean los
definidas
responsables.
Existe sobrecarga tanto
Se evidencian en Vicerrectorado por el
problemas en la tema académico, como
asignacion de Si para el Inspector General
funciones (sobrecarga que a su vez cumple
0 vacios) como coordinador del
talento humano.
Los procesos )
o Existen cuellos de
institucionales se ]
Si botellas al momento de

desarrollan de forma

ordenada y eficiente

aprobar algun proceso.
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El organigrama o _
o Esta disponible en la
institucional se ) o
9 _ ] Si 5 cartelera principal como
encuentra disponible o
en la pagina web.
para consulta

El organigrama refleja _ ]
Si cumple con lo que esta

10 | la estructura real de la Si 5 o
o en el grafico.
institucion
Existe un manual de El manual esta aprobado,
11 | funciones institucional Si 4 aunque requiere una
formalizado actualizacion.
El manual de

_ Hay actividades que no
funciones es coherente o
12 o Si 3 estan incluidas en el
con las actividades
manual.
observadas

Cumplen con sus

responsabilidades
El personal demuestra o
o o ) rutinarias, pero
13 | conocimiento practico Si 3
_ desconocen algunas
de sus funciones ) o
funciones y actividades

que les corresponde.

La estructura L .
o La organizacion facilita
organizacional o
_ alcanzar los objetivos,
contribuye al )
14 o Si 4 pero hay que mejorar la
cumplimiento de L
o coordinacion entre
objetivos
o departamentos.
institucionales

Nota. Instrumento aplicado por el autor el 22 de mayo de 2026 en las instalaciones de la institucion. La

escala de valoracion va de 1 (muy bajo) a 5 (excelente). Elaboracién propia.
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Anexo 15. Instrumento de validacion por criterio de autoridades de la U.E. "'San
Francisco™

INSTRUMENTO DE VALIDACION POR CRITERIO DE
AUTORIDADES

DISENO ORGANIZACIONAL Y ACTUALIZACION DEL MANUAL DE FUNCIONES
PARA OPTIMIZAR LA GESTION INSTITUCIONAL EN LA UNIDAD EDUCATIVA
FISCOMISIONAL “SAN FRANCISCO”

El presente instrumento tiene por objeto recoger el criterio de las autoridades de la
Unidad Educativa Fiscomisional “San Francisco” respecto del organigrama institucional y el
manual de funciones por competencias propuestos, evaluando su pertinencia, aplicabilidad,

viabilidad institucional y consistencia técnica.

DATOS DEL EVALUADOR

Nombre y apellido

Cargo

Fecha

Instrucciones: marque con una X el valor que mejor represente su valoracién para cada criterio,

segun la siguiente escala: 1 = Muy bajo, 2 = Bajo, 3 = Medio, 4 = Alto, 5 = Muy alto.

Categoria Criterio de evaluacion 1123|415 Observaciones
La propuesta responde a
las necesidades
institucionales
identificadas.

La propuesta contribuye a
la organizacion y gestion
institucional.

La propuesta se alinea con
los objetivos
institucionales.

El organigrama puede ser
utilizado en la gestion
cotidiana.

Las funciones y
responsabilidades son
aplicables en la préactica.

Pertinencia

Aplicabilidad
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Categoria

Criterio de evaluacion

Observaciones

Los perfiles y actividades
definidos facilitan la
gestién institucional.

Viabilidad
institucional

La propuesta puede
implementarse con los
recursos institucionales
disponibles.

La propuesta es compatible
con la estructura actual de
la institucion.

La adopcion de la
propuesta es factible en el
contexto institucional.

Consistencia
técnica

Existe correspondencia
entre cargos, funciones y
competencias.

Las lineas de autoridad y
responsabilidad estan
correctamente definidas.

El organigrama y el
manual mantienen
coherencia técnica entre si.

OBSERVACIONES GENERALES

CONCLUSION DE LA VALIDACION

[0 Aprobado sin observaciones

O Aprobado con observaciones

[0 Requiere ajustes

Firmay sello del evaluador

Fecha:
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Anexo 16. Instrumento de validacion lleno por criterio de autoridades de la U.E. "*San

Francisco™

Nota. Fotografia del instrumento de validacion aplicado, captado por el autor durante el proceso de
recoleccion de informacion en la Unidad Educativa Fiscomisional "San Francisco™.



Nota. Fotografia del instrumento de validacion aplicado, captado por el autor durante el proceso de

recoleccidn de informacidn en la Unidad Educativa Fiscomisional ""San Francisco".




Nota. Fotografia del instrumento de validacion aplicado, captado por el autor durante el proceso de
recoleccion de informacion en la Unidad Educativa Fiscomisional "San Francisco".




Nota. Fotografia del instrumento de validacion aplicado, captado por el autor durante el proceso de
recoleccion de informacion en la Unidad Educativa Fiscomisional "San Francisco™.
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Nota. Fotografia del instrumento de validacion aplicado, captado por el autor durante el proceso de
recoleccion de informacion en la Unidad Educativa Fiscomisional "San Francisco™.



Nota. Fotografia del instrumento de validacion aplicado, captado por el autor durante el proceso de
recoleccion de informacion en la Unidad Educativa Fiscomisional "San Francisco".
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Anexo 17. Fotografias

Nota. Aplicacion de la entrevista al Vicerrector de la Unidad Educativa Fiscomisional ""San Francisco",
realizada por el autor como parte de la recoleccion de datos. Fotografia proporcionada por el

Departamento de Comunicacion de la institucion.

Nota. Aplicacion de la entrevista al Vicerrector de la Unidad Educativa Fiscomisional "San Francisco",
realizada por el autor como parte de la recoleccion de datos. Fotografia proporcionada por el
Departamento de Comunicacion de la institucion.
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Nota. Registro fotografico de la jornada de socializacion y validacién de la propuesta ante las
autoridades de la Unidad Educativa Fiscomisional "San Francisco". Fotografia proporcionada por el

Departamento de Comunicacion de la institucion.

Nota. Registro fotogréafico de la jornada de socializacion y validacion de la propuesta ante las
autoridades de la Unidad Educativa Fiscomisional "San Francisco". Fotografia proporcionada por el
Departamento de Comunicacion de la institucion.
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Nota. Registro fotografico de la jornada de socializacion y validacién de la propuesta ante las
autoridades de la Unidad Educativa Fiscomisional "San Francisco". Fotografia proporcionada por el
Departamento de Comunicacion de la institucion.

Nota. Registro fotografico de la jornada de socializacion y validacion de la propuesta ante las
autoridades de la Unidad Educativa Fiscomisional "San Francisco". Fotografia proporcionada por el
Departamento de Comunicacion de la institucion.
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Nota. Registro fotografico de la jornada de socializacion y validacién de la propuesta ante las
autoridades de la Unidad Educativa Fiscomisional "San Francisco". Fotografia proporcionada por el

Departamento de Comunicacion de la institucion.

FUNCIONES PARA €

Nota. Registro fotografico de la jornada de socializacion y validacion de la propuesta ante las
autoridades de la Unidad Educativa Fiscomisional "San Francisco". Fotografia proporcionada por el

Departamento de Comunicacion de la institucion.
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Anexo 18. Manual de funciones actualizado

MANUAL DE
FUNCIONES

Actualizacion 2026




&
S

Unidad Educativa “San Francisco” :

“Educacion con esfuerzo y buen trato como Francisco”

MANUAL DE

FUNCIONES

Actualizacion 2026




“Educacion con estuerzo v buen trato como Francisco”
2025 - 2026

N\
\/

CONTENIDO DEL MANUAL DE FUNCIONES

CONTENIDO GENERAL.......cttiiieeeeeiseeeeesseeeeessneeeessseeesssssesessaseesssssessssssessssnsessssnsessssnsessssnsasas 4
PRESENTACION ....ovitititititeeeeetcectetete e asae ettt ae st s s se s ssssasasseaesetesesessastesssesessassesesesesesetessaeaeseaeaas 4
OBJETIVOS .ottt s s se s s s s s s s s s s b bbb bbb s e s s s s s s s anas 5

ODbjJEtIVO GENEIAL ........cooiieiiiiiiee e e s e e e e e st ae e e e e e s abbteeaeeeesnsbeeeeeeesnnnreeeas 5
ODbjetivos ESPECITICOS. ........cccuiiiiiii ittt et e e e et e e e s e s e e s s s s b e e e e s s s bbae e s 5
ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL. ....ccuiuivimiiiiiiiiiisssis st e sen e es s s s s s s anas st s enn s 6
CONTENIDO DEL FORMATO ....ccucuiuiuiuiuieiaiaiaiaeaeaesssssessasssasesssessssssasias s ss s s s s s s sas s s s snst s s snanas 7
DICCIONARIO DE COMPETENCIA ..ottt sttt sssssss sttt ss s s s enss s s ennn 10

COORDINACION U.E. SAN FRANCISCO.......c0cesuerueenersaesseessessesssessesssessssssssnsessessessanssessasssasns 14
COORDINADOR INSTITUCIONAL ....vviviviuieeeeeseeasassessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssinnsssssssssanes 14

RECTORADO .....cceiieueeeieneeesesneeseesnessesssssssssnsssssssssssssnssssssnsssssssssssssnsessssnssssssssessssssessssneens 23
RECTIOR B e 23

CONSEJO EJECUTIVO...ciccuueieiineeieerseeesesneeeeesssssssssnsesessnsessssssessssssessesssessssssessssnsessssnsesssnns 38
MIEMBRO DEL CONSEJO EJECUTIVO ....ovieieieieiaieieeeseecaeseesess s ss s s s snas 38

GOBIERNO ESCOLAR .....ctuuiiteiiteniiennsieninensirsessieessrasssrssssrsssssssssrssssssssssasssrssssssssssassssassssans 45
MIEMBRO GOBIERNO ESCOLAR .......coiuiiaiieeeiteieectiteseeesseetesstesesesesesesssesesesesesssasesasasssesasanssasasesans 45

VICERRECTORADO ......ceceicueeiieneeeaesneensesseessesssessssssesssssssssssssessssssssssssnssssssntessssesssssnesssnns 52
VICERRECTORN..... X ttteetetseags e ... e e O et et et oot aten v v o oroscrshotareresesanflorenagloorerererarerarareran 52
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CONTENIDO GENERAL
PRESENTACION

El Manual de Funciones de la Unidad Educativa “San Francisco” constituye un
instrumento fundamental de gestidn institucional que organiza, orienta y define de manera
clara las funciones, actividades y resultados de cada puesto de trabajo. Su propdsito es
Garantiza que todos los miembros de la comunidad educativa conozcan con precision sus
responsabilidades, favoreciendo un desempefo eficiente, ordenado y coherente con los
objetivos institucionales y con los valores franciscanos que sustentan la misién formativa de

la institucion.

Este documento, Actualizado en el ano 2026, responde a la necesidad de fortalecer la
estructura organizacional y optimizar los procesos académicos, administrativos y de apoyo,
promoviendo la transparencia en la gestidn y la corresponsabilidad de directivos, docentes,
personal administrativo, de apoyo y estudiantes. Asimismo, busca Asegura el cumplimiento
de la normativa educativa vigente y facilitar la articulacidn efectiva entre las diferentes areas

y departamentos de la institucion.

En este contexto, el Manual de Funciones se consolida como una guia practica y
dindmica que contribuye al mejoramiento continuo de la calidad educativa y a la convivencia
armoénica dentro de la comunidad educativa. Su aplicacién permite fortalecer la identidad
institucional, la excelencia académica y el compromiso de servicio con la sociedad, en
coherencia con el carisma franciscano y con las demandas Actuales del sistema educativo

nacional.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia estd en la ACTITUD”
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OBIJETIVOS

Objetivo General

Definir las funciones, actividades y competencias de cada puesto de trabajo mediante
un documento normativo y organizativo en la Unidad Educativa “San Francisco”, con el fin de
Garantiza la eficiencia institucional, la claridad en los roles y el fortalecimiento de la

convivencia armonica.

Objetivos Especificos

Establece de manera clara las funciones y actividades de cada cargo, mediante
descripciones precisas, para evitar duplicidad de funciones y mejorar la organizaciéon
interna.

e Orienta el desempefio del personal en sus diferentes areas a través de lineamientos
definidos en el manual, a fin de optimizar procesos académicos, administrativos y de
convivencia.

e Promueve la transparencia y la corresponsabilidad en la gestidn institucional
mediante la delimitacién de roles, con el propdsito de fortalecer la cultura
organizacional y la confianza de la comunidad educativa.

® Garantiza la coherencia entre las funciones establecidas en el manual y los valores

franciscanos que guian la misién educativa, con el fin de consolidar la identidad vy el

compromiso institucional.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia estd en la ACTITUD”
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CONTENIDO DEL FORMATO

1.

Descripcion del Cargo

En este apartado se detalla la denominacidn del puesto, el drea a la que pertenece, la
unidad o departamento en el que se encuentra y la autoridad a la cual reporta. Su
inclusién es esencial porque permite ubicar de manera clara al colaborador dentro de
la estructura organizacional de la Unidad Educativa “San Francisco”. Ademas, facilita
la identificacion del rol del cargo y su relacién jerarquica con otros puestos, evitando

confusiones respecto a responsabilidades o dependencias.

Propésito del Cargo

Define la razén de ser del puesto, es decir, el objetivo central para el cual ha sido
creado. Este apartado responde a la pregunta: ¢para qué existe este cargo dentro de
la institucion? Es necesario porque orienta el accionar del colaborador hacia los fines
institucionales, asegurando que su trabajo contribuya de manera directa a los
objetivos estratégicos y a la mision educativa de la institucidon, basada en valores

franciscanos.

Organigrama

Consiste en la representacion grafica de la ubicaciéon del cargo dentro de la estructura
organizacional. Este componente es indispensable ya que facilita la comprensién de
las relaciones jerarquicas, los niveles de autoridad, los flujos de comunicacion y
coordinacion entre las distintas areas. Incluirlo permite que los colaboradores tengan
una vision clara de como su trabajo se conecta con el de otros, fortaleciendo la

cohesion institucional.

Funciones Esenciales

Aqui se describen las funciones, actividades, responsabilidades, marco legal y
resultados principales del cargo, aquellas que son prioritarias y que definen el
desempefio esperado. Este apartado es fundamental porque establece los limites de

accién de cada puesto, evitando duplicidad de tareas o vacios en la gestién. Ademas,

‘i Teléf. (06)3700420 / (06)3700421 — www.colegiosanfrancisco.edu.ec / e-mail: secretaria@colegiosanfrancisco.edu.cc
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sirve como guia de desempefio para el colaborador y como herramienta de control y

evaluacién para las autoridades institucionales.

Colaboradores del Cargo

Identifica a las personas o departamentos con los cuales el puesto debe interActua de
manera frecuente, asi como los objetivos de dicha relacidn. Este apartado es necesario
porque fomenta la coordinacidn, el trabajo en equipo y la comunicacion efectiva,
aspectos esenciales para Garantiza la eficiencia de los procesos educativos,

administrativos y pastorales en la institucidn.

Perfil Duro

Establece los requisitos académicos, conocimientos, habilidades técnicas vy
experiencia minima que debe Cumple quien ocupe el cargo. Su importancia radica en
que asegura la idoneidad del personal, permitiendo que cada colaborador cuente con
la preparacién necesaria para Cumple con las exigencias de su puesto. De esta manera,
se garantiza la calidad del trabajo y el cumplimiento de los estandares institucionales
y hormativos.

En caso de ser miembro de consejo, junta o gobierno se especificard los requisitos que

deba Cumple para dicho puesto respectivamente.

Competencias Institucionales Transversales

Detallan las cuatro competencias institucionales que todo colaborador de la Unidad
Educativa "San Francisco" debe poseer, sin importar el cargo que ocupe: Carisma
Capuchino, Trabajo en Equipo, Comunicacion Asertiva y Liderazgo. Para cada puesto
se establece el nivel requerido (basico, intermedio o avanzado). Su inclusion es
necesaria porque garantiza una cultura organizacional comun, alineada con la
identidad franciscana y los valores institucionales, asegurando que, mas alla de los
conocimientos técnicos, todo el personal comparta una misma forma de ser, Actla y

relacionarse coherente con la mision educativa.
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8. Competencias Especificas del Cargo
Identifican las competencias particulares que requiere cada puesto para desempenfar
sus funciones con eficacia, seleccionadas de un diccionario institucional de
competencias y asignadas con su nivel correspondiente (basico, intermedio o
avanzado). Son necesarias porque traducen las exigencias propias de cada rol en
conductas observables y evaluables, sirviendo como base objetiva para los procesos
de seleccidon, evaluacion del desempefio y deteccion de las necesidades de

capacitacién del colaborador.

9. Necesidades de Entrenamiento
Sefiala los programas de capacitacion, talleres o cursos que requiere el colaborador
para fortalecer o Actualiza sus competencias. Es necesario porque promueve la
mejora continua, el desarrollo profesional y la adaptacién del personal a los cambios
en normativas, tecnologias y metodologias educativas. Ademas, impulsa la
innovacion, la motivacién laboral y el compromiso institucional, contribuyendo al

crecimiento de la comunidad educativa en su conjunto.

‘i Teléf. (06)3700420 / (06)3700421 — www.colegiosanfrancisco.edu.ec / e-mail: secretaria@colegiosanfrancisco.edu.cc
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DICCIONARIO DE COMPETENCIA

Competencias Transversales (Comunes)

Carisma

capuchino

Conoce los principios de la
Orden Capuchinay el lema
institucional; muestra
respeto, cortesia y
cordialidad, cumpliendo
las normas basicas de

convivencia.

Aplica de forma proactiva
la empatia, la sencillez y el
"buen trato"; escucha
activamente y brinda un
servicio humanizado,
colaborando
voluntariamente por un

ambiente armadnico.

PAG: 10

Es referente e impulsor de
la "Pedagogia de la
Fraternidad"; lidera con el
ejemplo, media en
conflictos bajo principios
franciscanos y promueve
los valores capuchinos en

toda la institucion.

Trabajo en equipo

Cumple sus tareas
individuales respetando
los roles de su
departamento y participa
en reuniones y actividades
colectivas cuando se le

solicita.

Colabora activamente en
iniciativas conjuntas y
comparte informacion;
supera las barreras entre
el régimen fiscal y privado,
priorizando las metas del

area.

Coordina y unifica
esfuerzos
interdepartamentales;
disuelve los silos de
informacion y fomenta la
corresponsabilidad en
proyectos macro de la

institucion.

Comunicacion

Escucha atentamente las
directrices y transmite la

informacion rutinaria de

Expresa ideas, informes o
normativas de forma
directa, oportunay

constructiva;

Disefia y lidera flujos
informativos
transparentes y agiles;

resuelve barreras

jefe inmediato sin alterar

la rutina establecida.

resuelve contingencias con
autonomia, sin elevar

consultas innecesarias.

asertiva comunicacionales
forma clara por los canales | retroalimenta para
complejas y asegura la
oficiales. corregir fallas y evitar
socializacién de la
reprocesos.
normativa vigente (LOEI).
Conduce y motiva equipos
Toma decisiones hacia objetivos
Ejecuta sus funciones bajo
operativas dentro del estratégicos; delega de
supervision directa y
alcance de su cargoy forma técnica y equitativa,
Liderazgo reporta novedades a su

descongestionando la
toma de decisiones del
Rectorado y el

Vicerrectorado.

Nota. Diccionario de competencias transversales elaborado por el autor a partir del analisis del Plan Educativo
Institucional (PEI) (Unidad Educativa "San Francisco”, 2025) y del diagnostico organizacional de la Unidad
Educativa “San Francisco”.
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Competencias Especificas por Puesto

Orientacion al

servicio

Atiende con cortesia las
solicitudes que se le
presentan, dentro de sus

funciones habituales.

Anticipa necesidades de
los usuarios
internos/externos y
propone soluciones

oportunas.

PAG: 11

Disefia 0 mejora procesos
de atencién para elevar la
satisfaccidn de toda la

comunidad educativa.

Resolucion de

Identifica problemas
cotidianos y los reporta o

resuelve siguiendo

Analiza causas de los

problemas y propone

Resuelve situaciones

complejas o no previstas,

necesario.

riesgos y consecuencias.

problemas alternativas de solucion generando soluciones
procedimientos
viables. innovadoras y sostenibles.
establecidos.
Toma decisiones
Decide sobre asuntos Decide con autonomia en
estratégicas de alto
Toma de operativos de su puesto, situaciones de mediana
impacto, asumiendo
decisiones consultando cuando es complejidad, valorando

responsabilidad por sus

resultados.

Planificacion y

organizacion

Organiza sus tareas diarias
cumpliendo plazos

establecidos.

Planifica actividades
propias y de su equipo,
optimizando tiempo y

recursos.

Disefia planes
institucionales o
departamentales con
visién de mediano y largo

plazo.

Atencion al

detalle

Revisa su trabajo para

evitar errores evidentes.

Verifica de forma
sistematica la exactitud e
integridad de la

informacion que maneja.

Establece controles de
calidad que garantizan
precisién en procesos

criticos institucionales.

Adaptabilidad al

Acepta cambios en sus

funciones o procesos

Se ajusta con flexibilidad a

nuevas metodologias,

Lidera procesos de

cambio, facilitando la

informacion

confidencial

que recibe conforme a las

normas institucionales.

discrecidn y reserva en el
manejo de datos sensibles

de estudiantes o personal.

cambio normativas o adaptacién de su equipo o
cuando le son indicados.
herramientas de trabajo. area.
Define o supervisa
Aplica criterios de
Manejo de Resguarda la informacion protocolos de

confidencialidad y
proteccién de informacion

institucional.
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Gestion del

tiempo

Cumple con los horarios y
plazos asignados a sus

tareas.

Prioriza actividades segun
urgencia e importancia,
optimizando su jornada

laboral.

Coordina cronogramas de
trabajo de equipos o
areas, asegurando
cumplimiento de metas

institucionales.

Proactividad

Cumple sus funciones sin
necesidad de supervisién

constante.

Propone mejoras o
soluciones antes de que se

le solicite.

Genera iniciativas que
impactan positivamente
en distintas dreas de la

institucion.

Pensamiento

Distingue informacion

relevante de la que no lo

Analiza situaciones desde

diferentes perspectivas

Evalla de forma integral
procesos o politicas

institucionales,

critico
es en tareas sencillas. antes de Actua o decidir. fundamentando
propuestas de mejora.
Utiliza herramientas Maneja con destreza
Optimiza o capacita a
informaticas basicas sistemas y plataformas
Manejo de TIC otros en el uso de

(ofimatica, correo,
plataformas

institucionales).

especificas de su area
(académicas, contables,

administrativas).

tecnologia aplicada a la

gestion institucional.

Negociacion de

Comunica desacuerdos de

forma respetuosa y busca

Media en situaciones de

conflicto entre

Resuelve conflictos
complejos o de alto

impacto, logrando

conflictos compafieros o usuarios,
apoyo cuando lo requiere. acuerdos beneficiosos
buscando acuerdos.
para la institucion.
Participa activamente en
Cumple con sus Es referente de los valores
Compromiso actividades institucionales
responsabilidades y institucionales y motiva su
institucional mas alla de lo

normativas institucionales.

estrictamente requerido.

practica en los demads.

Responsabilidad y

ética

Actua conforme a las
normas y cédigo de

conducta institucional.

Asume las consecuencias
de sus actos y decisiones

en el ambito laboral.

Promueve una cultura de
transparencia e integridad
dentro de su area o

equipo.

Mejora continua

Acepta retroalimentacion
para corregir su

desempefio.

Busca de forma constante
optimizar sus procesos de

trabajo.

Impulsa proyectos de
mejora que generan valor
para la institucién en

general.
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Empatia y trato

cordial

Trata con respetoy
amabilidad a compaiieros,
estudiantes y padres de

familia.

Comprende las
necesidades o emociones
de los demas y ajusta su

trato en consecuencia.

Genera un ambiente de
confianza y bienestar que
influye positivamente en

el clima institucional.

Nota. Diccionario de competencias especificas elaborado por el autor a partir del andlisis del Plan
Educativo Institucional (PEI) (Unidad Educativa "San Francisco"”, 2025) y del diagndstico
organizacional de la Unidad Educativa “San Francisco”.
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COORDINACION U.E. SAN FRANCISCO
1. DESCRIPCIONDEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO:

COORDINADOR INSTITUCIONAL

AREA: Coordinacion U.E. “San Francisco”
DEPARTAMENTO: Coordinacion U.E. “San Francisco”
REPORTA A: Orden Capuchina del Ecuador

Coordinar los procesos académicos, administrativos, pastorales y de
convivencia escolar, mediante la gestion integral y el trabajo
colaborativo con todos los estamentos de la comunidad educativa,
para Garantiza la formacion integral de los estudiantes, la calidad
educativa y el fortalecimiento de la identidad cristiana y franciscana
de la institucion.

OBIJETIVO:

Dirigir la vida institucional, asegurando la correcta administracion de
los recursos, la ejecucion de estrategias pedagdgicas y pastorales, y
MISION: la promocién de un ambiente de convivencia armdnica y formativa,
en coherencia con el Proyecto Educativo Institucional y los valores
franciscanos.

Para el afio 2030 consolidar al Coordinador Institucional como un
lider pedagogico, administrativo y pastoral, capaz de Promueve la
excelencia académica, el desarrollo integral de los estudiantes vy el

VISION: . ) i ] ,
compromiso de la comunidad educativa con la fe, la justicia social y
los valores franciscanos, proyectando a la Unidad Educativa como
referente de calidad y humanismo cristiano en la sociedad.
Responsabilidad
Cumple con los deberes institucionales de manera transparente y
eficiente.

Respeto
Fomenta relaciones de convivencia armdnica, valorando la
diversidad y la dignidad de cada persona.

VALORES:

Solidaridad
Promueve la ayuda mutua y la cooperacién en beneficio de la
comunidad educativa.

Honestidad
Actula con coherencia, verdad y ética en todas las gestiones.
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Justicia
Garantiza la equidad en la toma de decisiones y en el trato a todos
los miembros de la institucién.

Espiritualidad franciscana
Inspirar el queHace educativo en la fraternidad, el servicio y el
ejemplo de San Francisco de Asis.

Compromiso
Trabajar con dedicacién y entrega para alcanzar las metas
institucionales.

Paz
Favorecer la solucidon pacifica de conflictos y la construccidn de un
ambiente escolar positivo.
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ORDEN CAPUCHINA DEL ECUADOR

RECTORADO

GOBIERNO ESCOLAR

----------
[ i 1 1 | [ |
VICERRECTORADO | INSPECCION | | ADMINISTRATIVO | | APOYO O SERVICIO | | BIENESTAR ESTUDIANTIL | l CARISMA CAPUCHINO I I CONSE)O ESTUDIANTIL |

[ 1 1

JUNTA DIRECTORES DE AREA [ ’t:lsg f Ef;gzs I I COORDINACION BASICA ]

PASTORAL I q ESTUDIANTES I

SECRETARIA ] PERSONAL DE APOYO I DECE I

INSPECTOR GENERAL I

‘ SUB-INSPECTOR | CONTABILIDAD ] BIBLIOTECA | TRABAJO SOCIAL | CATEQUESIS |
EXPERIMENTALES “ GUARDIA | TALENTO HUMANO ] LABORATORIO | FORMACION RELIGIOSA

ARFA MATEMATICA

BASICA ELEMENTAL
BASICA MEDIA

COMUNICACION

ARFALENGUA Y LITERATURA

UNIDAD EDUCATIVA "SAN FRANCISCO"

AREA CIENCIAS SOCIALES

AREA EDUCACION FISICA

AREA IDIOMA EXTRANJERO

BAR %ﬂ'

ARDUA D‘% ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

ELABORADO POR: ANDRI SEBASTIAN BALDEON PERAFIEL
AREA FORMACION RELIGIOSA

REVISADO POR:
ARFA EDUCACTON CULTURAL ¥
ARTISTICA

APROBADO POR:

AREA PROGRAMACICN E
INTELIGENCIA ARTIFICIAL

FECHA DE APROBACION:

LG
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FUNCIONES

1. Representa ala Orden Capuchina ante la Unidad Educativa y Sirve de vinculo con todos los
estamentos de la institucion.

2. Coordina la gestién econdmica y administrativa (presupuesto interno, bienes muebles e
inmuebles, contratos laborales y de servicios), a nivel de autorizacién y representacién de la
Orden.

3. Participa como miembro nato en el Consejo Ejecutivo y en otras instancias educativas.

4. Orienta y promueve reformas académicas, pedagdégicas y materiales que mejoren la oferta
educativa.

5. Garantiza la aplicacion y Actualizacién del Proyecto Educativo Institucional (PEl) y el Manual
de Convivencia.

6. Planifica, organiza, coordina, ejecuta, supervisa y evalla las actividades institucionales.

7. Supervisa, a nivel estratégico y administrativo, el trabajo pedagdgico y la gestion docente de
acuerdo con la programacién académica.

8. Fomenta estrategias pedagdgicas y formativas que cualifiquen el proceso académico y el
desarrollo integral de los estudiantes.

9. Promueve la vivencia de valores cristianos y franciscanos en toda la comunidad educativa.

10. Impulsa la solucién pacifica de conflictos y el didlogo respetuoso entre los actores
institucionales.

11. Toma decisiones basadas en resultados de evaluacién, monitoreo y consulta a los equipos de
trabajo.

12. Mantiene relaciones activas con autoridades internas y externas (Ministerio de Educacion,
Ministerio del Trabajo, entidades financieras, asociaciones y proveedores).

13. Apoya la organizacidn de estudiantes y docentes por areas y Coordina acciones conjuntas
para Cumple los objetivos del PEI.

14. Colabora en la planeacién, evaluacion institucional y disefio del plan operativo y de
mejoramiento.

15. Sirve de vinculo entre la Comunidad Capuchina, la pastoral educativa y la vida escolar.

ACTIVIDADES

1. Supervisa periddicamente las actividades administrativas y educativas.

2. Aprueba el presupuesto de costos de pensiones solicitado por el Ministerio de Educacion.

3. Autoriza y Registra el pago de pensiones y su aprobacién mensual en sistemas

4. Revisay aprueba roles de pago, préstamos, anticipos y descuentos al personal (con base en la
informacién consolidada por Talento Humano y Contabilidad).

5. Autoriza adquisiciones con sus respectivas proformas y pagos a proveedores.

6. Revisa, conciliar y aprueba los presupuestos generales e informes financieros (mensuales,
trimestrales, semestrales y anuales).

7. Controla declaraciones tributarias (104 y 103), anexos transaccionales, reportes de ventas,
compras y conciliaciones bancarias.

8. Dar seguimiento al uso adecuado de los recursos (materiales y financieros).

9. Aplicallamados de atencidn o correctivos disciplinarios al personal cuando corresponda, con
el soporte y registro de Talento Humano.

10. Coordina y anima las celebraciones religiosas, actividades pastorales y de convivencia.
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11. Convoca y organiza el trabajo con los distintos estamentos en actividades académicas,
administrativas y pastorales.
12. Dialoga y orienta a estudiantes que requieran apoyo académico, personal o espiritual.

RESPONSABILIDADES

1. Maxima responsabilidad y custodia sobre los recursos econémicos, bienes muebles e
inmuebles y contratos de la institucién.

2. Autoriza el presupuesto, los pagos y las adquisiciones, y responde ante la Orden Capuchina
por el uso eficiente, transparente y responsable de los recursos.

3. Responde por la fidelidad al carisma y la identidad franciscana en la gestidn institucional.

4. Responsabilidad final sobre el talento humano de régimen privado (a contrato), a nivel de
representacién y autorizacion.

5. Altaresponsabilidad sobre la informacidn financiera y estratégica confidencial de la
institucion.

MARCO LEGAL

CODIGO DE CONVIVENCIA
Reconocimiento del cargo

e El Coordinador Institucional es designado por la Orden Capuchina y actiia como su
representante dentro de la Unidad Educativa.

e Tiene un rol de enlace entre la Orden y la institucion educativa.
Cddigo de Convivencia SF, p. Atribuciones del Coordinador Institucional

Participacion en el Consejo Ejecutivo

e El Coordinador Institucional forma parte del Consejo Ejecutivo como miembro nato.
e Puede intervenir en la designacion de vocales principales y suplentes.
Cddigo de Convivencia SF, Consejo Ejecutivo

Atribuciones principales

e Representa a la Orden Capuchina ante la comunidad educativa.
e Colabora con el Rectorado en la planificacidn y ejecucion de los lineamientos institucionales.
e Vela por la fidelidad al carisma y misién de la Orden Capuchina dentro de la vida escolar.
e Apoyaen la articulacidn entre las autoridades educativas y la Orden.
Codigo de Convivencia SF, Atribuciones del Coordinador Institucional

RESULTADOS

Representa a la Orden
Capuchina y Sirve de enlace
con la institucidn.

Relacidon efectiva entre la Orden Capuchina y la comunidad
educativa.

Coordina la gestion econdmica Recursos econdmicos y administrativos gestionados de manera
y administrativa institucional. eficiente y transparente.

Participa en los 6rganos de Decisiones institucionales fortalecidas mediante la participacion
gobierno institucional. activa.
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Promueve mejoras académicas,
pedagdgicas y de
infraestructura.

Oferta educativa fortalecida y en mejora continua.

Garantiza la aplicacién del PEl y

. . Cumplimiento de los lineamientos institucionales y de convivencia.
del Manual de Convivencia.

Planifica, Coordina y Supervisa

.. e Actividades institucionales ejecutadas y evaluadas oportunamente.
las actividades institucionales.

Supervisa estratégicamente la

‘. ‘. Calidad educativa y cumplimiento de la programacion académica.
gestion pedagdgica y docente.

Impulsa estrategias para el
desarrollo integral de los
estudiantes.

Mejor desempefio académico y formacion
estudiantes.

integral de los

Fortalecimiento de la identidad institucional y formaciéon en
valores.

Promueve valores cristianos y
franciscanos.

Fomenta la resolucién pacifica

. Convivencia armdnica y reduccién de conflictos institucionales.
de conflictos.

Toma decisiones basadas en

iy . Gestidn institucional fundamentada en evidencias y resultados.
evaluacién y monitoreo.

Mantiene relaciones con
organismos internos y
externos.

Vinculacion efectiva con entidades educativas,
financieras.

laborales y

Coordina acciones con
estudiantes y docentes para
Cumple el PEI.

Trabajo colaborativo orientado al
institucionales.

logro de los objetivos

Colabora en la planificacién y

. Y Planes operativos y de mejoramiento implementados eficazmente.
mejora institucional.

Vincula la Comunidad
Capuchina, la pastoral y la vida
escolar.

Integracién de la mision pastoral con la gestion educativa

ZZiZ%NAL A Comunidad Educativa de contrato
CONTACTOS INTERNOS
¢CON QUIEN? éPARA QUE? FRECUENCIA
Siendo el Rector la maxima representacion, legal y

Rectorado

académica de la Institucion, la relacién con el mismo debe
ser prioritaria, habitual y permanente.

Todos los dias.

Vicerrectorado

A través del mismo, se informa de la marcha académica y de
los asuntos concernientes a este Departamento. En
consecuencia, debe Mantiene una relacién acorde con las
actividades correspondientes.

Al menos una
vezala
semana.

Inspeccion

Informa diariamente sobre la disciplina estudiantil, la
convivencia y el estado de las instalaciones de la U.E., asi
como las novedades operativas que se presenten en la
jornada.

Al menos una
vezala
semana.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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En el d4rea administrativa, este Departamento es el
responsable contable del manejo presupuestario; por lo

Contabilidad mismo, exige una relacidon constante de supervisién, control | Todos los dias.
y autorizacion de todas las operaciones administrativas y
financieras asignadas al mismo.
Provee la informacién que posibilite un seguimiento
, adecuado de todas las actividades: documentacion, ,
Secretaria Todos los dias.

programacion, recepciéon de documentos y trdmites, en
general.

Talento Humano

Recibe los reportes de asistencia, desempefio y novedades
del personal; Valida las contrataciones, desvinculaciones y
requerimientos laborales del personal de régimen privado, y
Aprueba los roles de pago con base en la informacion
consolidada por TH.

Al menos una
vez ala
semana.

Trabajo Social

A través de este Departamento, se Analiza la ayuda social,
para el personal de planta y para el estudiantado; en este
caso, de conformidad con el Reglamento de Becas vigente.

Al menos una
vezala
semana.

Dado el grado de confidencialidad de este Departamento,

Al menos una

DECE puede recabar como proporcionar la informacién sobre el Doy
estudiantado que requiera tratamiento particular. i
Desde el fundamento espiritual que sustenta la U.E., lleva a | Al menos una
Pastoral cabo la programacién de actividades aprobadas por el | vezala
Coordinador. semana.
Informa sobre requerimientos técnicos e informaticos que Al manod una
Sistemas hagan posible el mejor aprovechamiento de los recursos vez 4| mas
tecnoldgicos de los que dispone la U.E. )
Biblioteca Informa sobre las necesidades bibliograficas, tanto de | Al menos una
reposicion como de Actualizacién de materiales. vez al mes.
El seguimiento del desempefiio, los compromisos laborales y
las condiciones del personal a contrato se Analiza a través de
Personal a Al menos una
Talento Humano, conforme al Reglamento Interno de
Contrato ) . ) -, vez al mes.
Trabajo de la Orden Capuchina. Atiende los requerimientos
laborales que Talento Humano eleve para su validacion.
Junto a las Autoridades del Plantel, el Comité de PPFF Sirvea
Ve . Al menos una
Padres de de cauce para llevar adelante las iniciativas tendentes al vezala
Familia mejoramiento de condiciones institucionales de distinto semana

orden.

Estudiantes

Como sujetos del Hace formativo espiritual, moral, ético y
académico deberdn siempre como la principal preocupacién
a fin de dotarles de espacios de convivencia, de cultivo de
valores cristianos y franciscanos.

Todos los dias.

CONTACTOS EXTERNOS

¢CON QUIEN?

¢PARA QUE?

FRECUENCIA

Ministerio de
Educacion
Zonal, Distrito y
Circuito

Relacion directa con el Distrito 10D01 y Circuito CO.

Para informes mensuales de asistencia docentes vy
administrativos fiscales.

Asistencia a reuniones convocadas por el Distrito 10D01 y
sus diferentes Departamentos.

Entrega del Distributivo de Trabajo anual.

Presentacién de informe final de Campos de Accion.

Al menos una
vez al
quimestre.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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Tramites para promocién y proceso de Titulacion de
Bachilleres.

Recepcién y cumplimiento de los diferentes Acuerdos,
Instructivos y disposiciones del Ministerio.

Cumplimiento del Cronograma de Actividades escolares.
Informe Anual de Labores para la respectiva Auditoria.

Enviar los contratos de trabajo.

Actas de finiquito y liquidaciones del personal a contrato,
cédigo de trabajo.

Aspectos legales laborales que rigen a los trabajadores y
empleadores.

Ministerio de
Trabajo

Al menos una
vez al afio.

Para Gestiona permisos, apoyos en proyectos comunitarios,
Municipio uso de espacios publicos, campanas de prevencién y
cumplimiento de normativas locales.

Al menos una
vez al afio.

Para Coordina acciones en casos legales que involucren a la
Fiscalia institucidn o a estudiantes, garantizando el cumplimiento de
la ley y la proteccion de derechos.

Al menos una
vez al afio.

Para Asegura la continuidad, mantenimiento y solucién de
Servicios Basicos | problemas en los servicios que garantizan el funcionamiento
de la institucion.

Al menos una
vez al mes.

Para adquirir bienes, materiales, insumos y servicios
Proveedores necesarios para el desarrollo de actividades educativas vy
administrativas.

Al menos una
vezala
semana.

NOMBRAMIENTO DEL COORDINADOR INSTITUCIONAL

San Francisco.

de la institucion.

El Coordinador Institucional es designado por el Consejo de la Orden Capuchina en el Ecuador,
organismo encargado de nombrar a los responsables de cada comunidad educativa a su cargo.

Una vez tomada la decisién, la Orden emite el nombramiento oficial, el cual es entregado al
designado y posteriormente registrado ante los entes gubernamentales correspondientes, de
acuerdo con las obligaciones administrativas y legales de la comunidad y de la Unidad Educativa

Esta designacioén es de caracter formal y responde a los procesos internos de la Orden Capuchina,
garantizando la continuidad de la misidn, visién y responsabilidad pastoral y administrativa dentro

COMPETENCIA / NIVEL BASICO INTERMEDIO AVANZADO
Carisma Capuchino X
Trabajo en equipo X
Comunicacion asertiva X

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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Liderazgo X

COMPETENCIA / NIVEL BASICO INTERMEDIO AVANZADO
Toma de decisiones X
Planificacion y organizacion X
Pensamiento critico X
Responsabilidad y ética X

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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RECTORADO

DENOMINACION DEL CARGO:

RECTOR
AREA: Rectorado
DEPARTAMENTO: Rectorado
REPORTA A: Coordinador Institucional U.E. San Francisco

OBIJETIVO:

Dirigir la Unidad Educativa como maxima autoridad institucional,
garantizando el cumplimiento de la normativa educativa vigente, los
principios de la Orden Capuchina y el desarrollo integral de la
comunidad educativa, mediante una gestidon ética, eficiente vy
comprometida con la calidad académica, la convivencia armodnica y
la mejora continua del Proyecto Educativo Institucional.

MISION:

Ejercer un liderazgo ético, académico, administrativo y pastoral, que
promueva la excelencia educativa, la formacién en valores
franciscanos-capuchinos, la participacidn activa de todos los actores
de la comunidad educativa y el cumplimiento riguroso de las normas
legales, fomentando un ambiente de cultura de paz y convivencia
armonica.

VISION:

Para el afio 2030 consolidar una gestidn rectoral reconocida por su
integridad, eficiencia, compromiso con la calidad educativa y
capacidad transformadora, que fortalezca el prestigio institucional,
el desarrollo del talento humano y la vinculaciéon activa con la
sociedad, para formar ciudadanos integros, criticos, solidarios y
comprometidos con su entorno.

VALORES:

Liderazgo con servicio
Dirigir con humildad, responsabilidad y entrega, inspirando a la
comunidad educativa con el ejemplo.

Responsabilidad
Asume con seriedad la gestion educativa, académicay
administrativa de la institucién.

Etica y transparencia
Actula con honestidad en la toma de decisiones y en el manejo de
recursos.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”

Teléf. (06)3700420 / (06)3700421 — www.colegiosanfrancisco.edu.ec / e-mail: secretaria@colegiosanfrancisco.edu.ec




MANUAL DE

-BFUNCIONES

“Educacion con esfuerzo y buen trato como Francisco”
2025 - 2026

PAG: 24

Justicia y equidad
Promueve el trato justo e igualitario para todos los actores
educativos.

Compromiso con la calidad educativa

Garantiza procesos pedagdgicos eficaces, Actualizados y orientados
al mejoramiento continuo.

Comunicacidn asertiva
Fomenta canales de didlogo claros, respetuosos y eficaces con
todos los estamentos.

Paz y fraternidad

Fomenta la convivencia pacifica, el respeto mutuo y el espiritu
franciscano-capuchino.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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ORDEN CAPUCHINA DEL ECUADOR
ORDEN CAPUCHINA IBARRA
| COORDINACION U. E. SAN FRANCISCO

) ESCOLAR
-----------

[ I l l
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FUNCIONES

1. Cumple y hace Cumple los principios, fines y objetivos del Sistema Nacional de Educacion, las
normas y politicas educativas, y los derechos y obligaciones de sus actores.

2. Representa oficialmente a la Unidad Educativa.

3. Cumple y hace Cumple las normas y disposiciones de la Orden Capuchina y del Cédigo de
Convivencia Institucional.

4. Dirige y Controla la implementacion eficiente de programas académicos y la ejecucién de los
planes o proyectos institucionales, participando en su evaluacién permanente y proponiendo
ajustes.

5. Ejerce la representacioén legal, judicial y extrajudicial del establecimiento.

6. Administrar la institucidn educativa y responder por su funcionamiento, en coordinacién con el
Representante de la Orden Capuchina.

7. Fomenta y controla el buen uso de la infraestructura fisica, mobiliario y equipamiento,
responsabilizandose de su mantenimiento y conservacién, en coordinacion con el
Representante de la Orden Capuchina.

8. Autoriza las matriculas ordinarias y extraordinarias, y los pases de los estudiantes.

9. Legalizar los documentos estudiantiles y responsabilizarse, junto con el Secretario del plantel,
de la custodia del expediente académico de los estudiantes.

10. Promueve la conformacion y adecuada participacion de los organismos escolares.

11. Responsabilizarse de la planificacion, ejecucidn, seguimiento, control y evaluacion del PEl y su
plan estratégico.

12. Dirige el proceso de autoevaluacidn institucional y Elabora e implementar los planes de mejora
con base en sus resultados.

13. Fomenta, Autoriza y Controla la ejecucion de los procesos de evaluacién de los aprendizajes de
los estudiantes.

14. Controla la disciplina de los estudiantes y Aplica las acciones educativas disciplinarias por las
faltas previstas en el Cédigo de Convivencia y el reglamento.

15. Aprueba el distributivo de trabajo de docentes, dirigir y Orienta su planificacion y trabajo, y
Controla el cumplimiento de las obligaciones de los docentes con base en los reportes de
Talento Humano.

16. Aprueba, antes de iniciar el afio lectivo, el cronograma de actividades, el calendario académico
y el calendario anual de vacaciones del personal, en coordinacién con Talento Humano.

17. Aprueba los horarios de clases, de examenes y de sesiones de juntas de docentes y de la junta
académica.

18. Establece canales de comunicacion entre los miembros de la comunidad educativa para
Mantiene un ambiente de comprensién y armonia.

19. Ejecuta acciones para la seguridad de los estudiantes durante la jornada educativa y Controla
su cumplimiento.

20. Remite oportunamente los datos estadisticos, informes y documentos solicitados por la
Autoridad Educativa Nacional.

21. Recibe a asesores, auditores y funcionarios de regulaciéon educativa, e implementar sus
recomendaciones.

22. Encarga el rectorado en caso de ausencia temporal, informando a nivel Distrital.

23. Informa al Consejo Ejecutivo y a la Asamblea General de profesores sobre las gestiones
realizadas en representacion de la Institucién.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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24. Vela por la conservacion de los bienes de la Institucidn.

25. Orientay coordina las labores docentes, académicas, estudiantiles, administrativas y de apoyo,
directamente o por intermedio del Vicerrector/a o del Coordinador de Talento Humano.

26. Organiza el Comité Central de Padres de Familia.

27. Convoca por secretaria a sesiones de Consejo Ejecutivo y Junta General con 48 horas de
anticipacion.

28. Convoca y Preside las sesiones de la Junta General de Directivos y Docentes y del Consejo
Ejecutivo.

29. Ejecuta las resoluciones del Consejo Ejecutivo.

30. Delega la supervisién pedagdgica al Vicerrector/a y a los Directores(as) de Area.

31. Cumple y Hace Cumple las normas legales, reglamentarias y disposiciones de las autoridades
competentes.

32. Promueve y Participa en acciones de mejoramiento de la educacién y de desarrollo profesional
del personal docente y administrativo.

33. Establece condiciones institucionales apropiadas para el desarrollo integral del personal.

34. Garantiza un ambiente de respeto, cultura de paz y compromiso con el PEI.

35. Identifica nuevas tendencias y aspiraciones para Analizalas en favor del mejoramiento del PEI.

36. Promueve actividades de beneficio social que vinculen al establecimiento con la comunidad
local.

37. Cumple las observaciones y recomendaciones de la Contraloria General del Estado.

38. Estimula al personal docente, de apoyo y de servicio conforme a las normas legales y
reglamentarias.

39. Supervisa las dependencias administrativas y programar quimestralmente reuniones de
coordinacion.

40. Orienta la ejecucion del PEl y Aplica las decisiones del gobierno escolar.

41. Vela por el cumplimiento de las funciones docentes y el oportuno aprovisionamiento de
recursos.

42. Difunde el PEl a toda la comunidad y Participa ampliamente con el gobierno escolar.

43. Mantiene y eleva el prestigio del plantel en todos sus campos.

44, Imparte oportunamente las disposiciones legales, reglamentarias y organizacionales a Talento
Humano, a fin de que sean transmitidas al personal docente, de apoyo y de servicio, estudiantes
y padres de familia.

45, Coordina con el Vicerrectorado, la Inspeccion General y las comisiones respectivas la
organizacién de los actos civicos, culturales, sociales, deportivos y recreativos.

46. Rinde cuentas a la comunidad educativa y a las autoridades pertinentes sobre su gestién.

47. Mantiene al personal motivado y enfocado en el cumplimiento de las politicas institucionales.

48. Gestiona la obtencion y distribucién de recursos y el control de gastos.

49. Conoce los informes y cuadros estadisticos de asistencia y rendimiento elaborados por los
departamentos respectivos.

50. Coordina y supervisa, junto con el Vicerrector/a, las actividades del Comité Central de Padres
de Familia.

51. Justifica la inasistencia de los docentes y demdas miembros del plantel (partidas fiscales, hasta
48 horas) por enfermedad o calamidad doméstica, previo informe de Talento Humano, e
impone la sancién correspondiente en caso de reincidencia.

52. Comunica oportunamente a Talento Humano las licencias concedidas al personal docente,
administrativo y de apoyo.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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ACTIVIDADES

10.

11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.
29.

30.

Ejerce la supervisidon y control integral del establecimiento.

Preside el Consejo Ejecutivo y la Junta General de directivos y profesores.

Coordina la programacion general de actividades de la Institucién y los asuntos requeridos por
otras instituciones u organismos.

Promueve la participacion de todo el personal en la planificacién, ejecucién y evaluacién del
plan institucional.

Aprueba, con el nivel directivo, la contratacién de personal, los estimulos y las sanciones, y la
justificacion de ausencias, permisos y licencias, con base en los informes de Talento Humano.
Resuelve con los organismos pertinentes (Talento Humano, Inspeccién, DECE) la problematica
interna que se presente con el personal, los estudiantes o los padres de familia.

Legaliza la documentacidn oficial y dar el correspondiente tramite interno o externo.

Coordina y comunica via tickets al Coordinador Institucional los gastos ordinarios y necesidades
puntuales.

Informa permanentemente a los estamentos del plantel las novedades via correo electrénico o
celular.

Elabora el informe anual de labores del plantel y ponerlo a consideraciéon de la Asamblea
General.

Tramita oportunamente la correspondencia interna y externa.

Promueve acciones de Actualizaciéon y mejoramiento educativo en toda la institucion.

Vela por la armonia y el bienestar de todo el personal de la Unidad Educativa.
Responsabilizarse, con el Coordinador Institucional, del proceso de admisién de estudiantes.
Justifica al personal docente, administrativo y de apoyo conforme a las normas vigentes (LOEI,
Cddigo del Trabajo) (partida fiscal, hasta 48 horas), previo informe de Talento Humano.
Coordina reuniones y convivencias con los diferentes departamentos.

Asiste a cursos, seminarios y talleres de capacitacién y Actualizacion.

Es ejemplo de responsabilidad, puntualidad y buen trato para toda la comunidad educativa.
Realiza reuniones semanales con el Vicerrector, el Inspector General y el Coordinador de
Talento Humano para conocer las novedades y Planifica la semana siguiente.

Notifica por escrito los llamados de atencidn o amonestaciones, siguiendo el debido proceso y
luego del reporte de Talento Humano, al personal por faltas o atrasos injustificados, salidas
dentro de la jornada laboral u otras faltas.

Remite por escrito al Coordinador Institucional las solicitudes de los diferentes departamentos.
Permanece en el establecimiento durante el desarrollo de la jornada de trabajo.

Establece y mantiene relaciones culturales, académicas, deportivas y sociales con otros
establecimientos educativos.

Corresponsabilizarse con la Inspeccién General por la disciplina de los estudiantes.

Promueve el proceso continuo de mejoramiento de la calidad de la educacion.

Propicia las mejores relaciones entre el personal docente, en un ambiente de respeto y
solidaridad.

Notifica diaria y mensualmente a la Direccién Distrital el cuadro de faltas, atrasos y sanciones
del personal, con base en el reporte de Talento Humano.

Informa al Consejo Ejecutivo sobre asuntos del colegio, docentes, estudiantes y personal.
Estudia y dar soluciones oportunas a los casos especiales de caracter disciplinario de los
estudiantes, provenientes de la Inspeccion General.

Realiza reuniones mensuales con Talento Humano (personal) y con la Inspeccion (disciplina
estudiantil).
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31. Asiste a seminarios, congresos, talleres y ceremonias especiales.

32. Aprueba el cuadro de vacaciones anuales del personal de apoyo y de servicio, preparado por
Talento Humano.

33. Vela por la capacitacion del personal institucional, en coordinacién con Talento Humano.

34. Dispone a la secretaria, en coordinacién con Talento Humano, la permanente Actualizacion de
la ficha de cada miembro del personal.

35. Autoriza la rectificacion de calificaciones, previa solicitud escrita del docente, cuando se
comprobare error u omision.

36. Autoriza y racionalizar las actividades culturales, sociales y deportivas en coordinacién con el
Vicerrectorado.

37. Recibe el inventario anual y Actualizado de las pertenencias del colegio.

38. Solicita a la Contraloria General del Estado la fiscalizaciéon y auditoria cuando lo considere
necesario.

RESPONSABILIDADES

1. Ejerce la representacion legal, judicial y extrajudicial de la institucidon y responde por su
funcionamiento ante el Ministerio de Educacidn, la Orden Capuchina y terceros.

2. Responde por el cumplimiento de la LOEI, su Reglamento y la normativa ministerial.

3. Custodia, junto con Secretaria, del expediente académico de los estudiantes y de la
documentacién oficial (matriculas, legalizaciones, certificaciones).

4. Responsabilidad solidaria con el Coordinador Institucional por la administracién de la
institucion y por el uso y conservacion de los bienes e infraestructura.

5. Responsabilidad sobre la disciplina y la seguridad de los estudiantes durante la jornada
educativa.

6. Autoridad sancionadora sobre el personal (amonestaciones o multas de hasta el 10 % de la
remuneracion, conforme a la LOEI), con base en los informes de Talento Humano.

MARCO LEGAL

MARCO LEGAL EDUCATIVO

1. Rol como maxima autoridad

e El Rector es la maxima autoridad en las Unidades Educativas y colegios de
Bachillerato (publicos, particulares y fiscomisionales).
Reglamento General a la LOEI, Art. 130

2. Responsabilidades legales principales

e Cumple y Hace Cumple la Constitucion, la LOEI, el Reglamento y normativa emitida
por la Autoridad Educativa Nacional.
LOEI, Art. 22 y 25 (rectoria del Estado sobre el sistema educativo).
Reglamento General, Art. 130y 134.

e Ejercer liderazgo pedagogico, administrativo y comunitario.
Reglamento General, Art. 131.

e Preside organismos institucionales: Junta General de Directivos y Docentes,
Consejo Ejecutivo y Gobierno Escolar.
Reglamento General, Arts. 144, 149y 177.

e Rendir cuentas anualmente a la comunidad educativa.
LOEI, Art. 33.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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e Autoriza documentos oficiales de matricula, promocidn y certificacién junto con
Secretaria.
Reglamento General, Art. 134.

e Garantiza la continuidad del servicio educativo.
Constitucion, Art. 326, num. 15 (prohibe paralizacidn del servicio educativo).
LOEI, Art. 132, literal p.

e Proteger derechos de los estudiantes (integridad fisica, psicolégica y sexual) y
denunciar vulneraciones.
LOEI, Arts. 132 y 133.

3. Normas especificas para instituciones fiscomisionales

e Evitar cobros indebidos y diferenciacién del servicio educativo.
LOEI, Art. 58.
Reglamento General, Art. 140.
e Garantiza continuidad de estudios en caso de fallecimiento de los representantes
legales.
Reglamento General, Art. 135.
e Cumple con la entrega de becas a estudiantes de escasos recursos.
LOEI, Art. 77.

4. Obligaciones éticas y pedagdgicas

e Promueve respeto a la diversidad, inclusion e interculturalidad.
Constitucion, Arts. 26, 27 y 343.
LOEI, Art. 2, literales o, y.

o Fomenta participacion democratica de estudiantes y familias en el Gobierno
Escolar.
LOEI, Art. 33.
Reglamento General, Arts. 176 y 177.
e Impulsa la vinculacién con la comunidad y liderazgo social.
LOEI, Art. 12.

5. Régimen disciplinario y sanciones

e El Rector puede sancionar a docentes y personal bajo su cargo con
amonestaciones o multas administrativas hasta el 10% de la remuneracion.
LOEI, Art. 139.

Reglamento General, Art. 242.

e Estd sujeto al control de las Juntas Distritales de Resolucion de Conflictos en
caso de incumplimiento.
Reglamento General, Arts. 247 y 248.

ACUERDO Nro. MINEDUC-MINEDUC-2024-00066-A

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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1. Art. 5.- Conformacion del Consejo Ejecutivo.
El Rector/a, Director/a o quien haga sus veces lo Presidea y tendrd voto dirimente (es
decir, en caso de empate su voto decide). Ademds, es quien garantiza la conformacion de
este organismo académico.

2. Art. 6.- Eleccion de vocales del Consejo Ejecutivo.
La maxima autoridad (Rector/a o Director/a) debe Convoca a reunién con todo el personal
docente para elegir democraticamente a los vocales principales y suplentes.

3. Art. 7.- Requisitos para vocales.
El Rector es responsable de Vela que los docentes postulantes cumplan con los requisitos
antes de ser elegidos.

4. Art. 8.- Sesiones del Consejo Ejecutivo.
El Rector, en calidad de presidente del Consejo, es quien convoca a sesiones ordinarias y
extraordinarias.

5. Art. 9.- Funciones del Consejo Ejecutivo.
Varias funciones se enmarcan en “Apoya al Rector o Director” en:

e Elaboracién y socializacidn del informe de rendicién de cuentas.

e Implementacion de instrumentos de gestion escolar (PEI, Cédigo de Convivencia,
Plan de Gestidn de Riesgos, etc.).

e Elaboracion del distributivo de trabajo docente.

e Cumplimiento de disposiciones de la Autoridad Educativa Nacional.

CODIGO DE CONVIVENCIA

¢ Reglamento a la LOEI, Titulo IV, Capitulo Ill — De las Autoridades de las
Instituciones Educativas
e Art. 44. Atribuciones del Director o Rector
Cumple y Hace Cumple los principios y objetivos del Sistema Nacional de
Educacion, dirigir programas académicos, ejercer la representacion legal,
administrar la institucion, Autoriza matriculas, legalizar documentos,
Controla la disciplina estudiantil, entre otras atribuciones.

e Art. 12 - 21 (detalles complementarios del Rector en el mismo capitulo del
Reglamento LOEI)
e Aprueba distributivo de trabajo docente, cronograma y calendario
académico.
e Aprueba horarios de clases, examenes y juntas.
e Ejecuta acciones de seguridad para estudiantes.
e Remite datos e informes a la Autoridad Educativa Nacional.
e Asume funciones de otras autoridades en caso de ausencia.
e Recibe asesores y auditores educativos.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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¢ Disposiciones Generales del Cadigo de Convivencia

e Consejo Ejecutivo — Reglamento LOEI

e Gobierno Escolar — Reglamento LOEI

Encargar el rectorado en caso de ausencia temporal, previa autorizacién
distrital.
Cumple las demas disposiciones de la normativa vigente.

Los asuntos no previstos en el Cédigo seran resueltos por el Rector o el
Consejo Ejecutivo y la Comunidad Capuchina, de acuerdo con la LOEl y su
Reglamento General.

El Rector preside el Consejo Ejecutivo y tiene voto dirimente (Art. 50).
Convoca a reuniones ordinarias y extraordinarias.

Participa en la elaboracion, evaluacion y reajuste del PEI.

Estudia asuntos sometidos a su consideracién y vela por la normativa de la
Autoridad Educativa Nacional.

El Rector forma parte del Gobierno Escolar (Art. 78).

Debe Vela por el cumplimiento del Codigo de Convivencia y la normativa
nacional.

Preside la Junta Académica junto al Vicerrector y Directores de Area,
garantizando calidad educativa (Art. 87).

RESULTADOS

Dirige y representa legalmente la

institucion

La institucioén se gestiona con liderazgo efectivo y
representatividad ante la comunidad, el Estado y la Orden
Capuchina.

Cumple y hace Cumple la normativa Plena observancia de la LOEI, los reglamentos internos, el PEI
(LOEI, PEI, Codigo de Convivencia) v las disposiciones ministeriales.

Dirige y evalta los programas y
procesos académicos

Programas y procesos educativos planificados, ejecutados y
evaluados con eficacia, con impacto positivo en el
rendimiento estudiantil.

Administra los recursos y bienes Recursos materiales gestionados eficientemente, con control

institucionales

de gastos y mantenimiento adecuado de los bienes.

Lidera la gestién del personal junto
con Talento Humano

Personal docente y administrativo motivado, capacitado, con
funciones claras, evaluado objetivamente y en armonia
laboral.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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Disminucidn de conflictos disciplinarios, aplicacién justa del
Cédigo de Convivencia y un ambiente escolar seguroy
armonico.

Controla la disciplina y la seguridad
estudiantil

Relaciones fluidas y colaborativas entre directivos, docentes,
estudiantes y padres de familia.

Establece canales de comunicacidn
institucional

Autoevaluaciones aplicadas y planes de mejora
implementados y revisados periddicamente.

Dirige la autoevaluacion y los
planes de mejora

Cumplimiento eficaz y puntual con el Ministerio de
Educacion, la Contraloria y otros organismos.

Cumple con los entes externos de
control

Imagen positiva sostenida de la Unidad Educativa y alta
valoracién de los actores internos y externos.

Rinde cuentas y proyectar la
imagen institucional

PERSONAL A ] '
CARGO: Toda la comunidad educativa.

CONTACTOS INTERNOS
¢CON QUIEN? ¢PARA QUE? FRECUENCIA

Coordinador
Institucional

La relacidn es directa, todo lo que se planifica y se realiza
conoce el Coordinador Institucional, ademas de ser miembro
principal del Consejo Ejecutivo. También el primer miembro
del Consejo Ejecutivo, principal y suplente son elegidos por
la Comunidad Capuchina en Ibarra, es decir por el
Coordinador Institucional.

Al menos una
vezala
semana.

Vicerrectorado

La relacién es directa, para Coordina todas las actividades
planificadas. Para conocer dificultades que se presenten en
el orden académico. Y es la persona que remplaza al Rector
ante su ausencia. Se relnen una vez por semana o cuando la
situacién amerita.

Al menos una
vezala
semana.

Inspector
General

La relacién es directa para el control de la disciplina, la
convivencia y la seguridad de los estudiantes durante la
jornada. Informa al Rector los problemas de
comportamiento e indisciplina estudiantil y los informes
disciplinarios dentro del debido proceso. Ante la ausencia del
Rector y Vicerrector, el Inspector General queda a cargo de
la institucidn. Se redne una vez por semana con el Rector y
Vicerrector y cuando sea necesario.

Al menos una
vezala
semana.

Secretaria

Relacidn directa para la comunicacidon oportuna y verds con
todos los departamentos, docentes, personal
administrativo, de apoyo, padres de familia y estudiantes.
Ademads de conocer oficios de instituciones externas y dar la
contestacion respectiva.

Responder oportunamente a los requerimientos de la Zonal,
Distrito y Circuito educativo.

Organizacién de toda la documentacion.

Al menos una
vez al mes.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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Sub-Inspector

Relacion directa para conocer a nifios y jovenes que puedan
estar atravesando dificultades de diferentes drdenes y que
afectan en el desarrollo de las actividades académicas y de
formacion.

En casos de informes disciplinarios son los que sirven como
mediadores dentro del debido proceso cuidando que no se
vulneren los derechos de los estudiantes, informando al
Rector por escrito cuando se tenga que sancionar la accion
disciplinaria

Al menos una
vezala
semana.

Trabajo Social

Relacion directa, ya que conjuntamente con Consejeria
Estudiantil, informan al Rector casos con dificultades sobre
todo econdémicas con el fin de buscar algunas alternativas.
Ademas es quién informa sobre las becas a estudiantes.

Al menos una
vez al
quimestre.

Contabilidad

Relacién directa, informa al Rector por escrito el
presupuesto anual para las diferentes actividades
planificadas para el afno lectivo con el visto bueno del
Coordinador Institucional. Ademds de gastos indirectos que
se requieren durante el afo lectivo.

Al menos una
vez al
quimestre.

Talento Humano

Recibe los reportes de asistencia, atrasos, faltas y novedades
del personal (biométrico); coordina las contrataciones,
permisos, licencias, vacaciones, evaluacion del desempefioy
capacitacion del personal docente, administrativo y de
apoyo, y eleva al Rector los informes que requiere para
Justifica o sancionar.

Al menos una
vezala
semana.

Relacion directa, Se coordina las actividades de pastoral con
las actividades de la Institucion.

Al menos una
vez al

Pastora} Los proyectos que plantean presentan en el Rectoradoy son | quimestre.
aprobados por el Consejo Ejecutivo.
Relacién directa, comunica por escrito y oportunamente | Al menos una
- cualquier dificultad con estudiantes, docentes, padres de | vez al
Biblioteca

familia y personal en general en cuanto a la utilizacién de las
computadoras, impresiones, copias y préstamos de libros.

quimestre.

Comunicacion

Relacidn directa, presenta una planificaciéon anual de todas
las actividades que se van a Realiza en el afio lectivo.
Comunicaciéon oportuna por la pdgina Institucional en
coordinacién con el Rectorado y Secretaria. El apoyo de
Sistemas.

Al menos una
vez al mes.

Personal de
Apoyo

Relacién directa con Inspeccidn y cualquier novedad de la
infraestructura y espacios de la Institucion a través de
Inspeccidn o directamente comunican al rectorado.

Al menos una
vez al mes.

Laboratorios

Relacién directa con las personas a cargo. Comunican por
escrito las necesidades, problemas existentes y el inventario
semestral o anual.

Al menos una
vez al
quimestre.

Personal

Docente Fiscal y

Privado

Relacidn directa con didlogos permanentes con los docentes,
personal administrativo y de apoyo cuando se presentan
novedades tanto en el orden personal, de salud, académico
(apoyo del vicerrectorado) y por ausencia en horas laborales
o faltas (apoyo de Talento Humano).

Circulares, oficios, actas de juntas a tutores, actas de
reuniones con estudiantes y padres de familia.

Al menos una
vez al
quimestre.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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Invitaciones, convocatorias. Comunicaciones, todas ellas se
lo hacen via correo electrénico, celular (mensajes vy
WhatsApp) y en ocasiones documentos impresos para la
firma respectiva.

Relacién directa con el Comité Central, principalmente con
el presidente y coordinadores de las comisiones para

Comité Central Al menos una

Padres de . - . .| vezal
-, Planifica las actividades que van a Realiza durante el afio .
Familia . . - . quimestre.
lectivo, se analiza y se aprueba en el Consejo Ejecutivo.
Relacién directa con el Consejo Estudiantil para conocer las
actividades que van a Realiza durante el ano lectivo, el
Rector analiza y aprueba y acompaiia en el desarrollo de
dichas actividades con el apoyo del Vicerrectorado,

. L n . Al menos una
Consejo Inspeccidn y las diferentes areas. veb al
Estudiantil Entrevistas con presidentes de grado o curso, o grupos de :

quimestre.

estudiantes que manifiestan ciertas dificultades o
preocupaciones en el ambito académico, social, emocional,
con el apoyo del DECE.

Sugerencias por parte de los estudiantes.

La relacion entre el DECE y el Rectorado es directa, puesto
que, el Rector es la maxima autoridad dentro de la
DECE Institucion y debe Aprueba el Plan Estratégico del

Al menos una

] o I i
Departamento de Consejeria Estudiantil DECE y estar vezalmey
pendiente de su cumplimiento.
CONTACTOS EXTERNOS
¢CON QUIEN? ¢PARA QUE? FRECUENCIA
Relacion directa con el Distrito 10D01 y Circuito CO.
Para informes mensuales de asistencia docentes vy
administrativos fiscales.
Asistencia a reuniones convocadas por el Distrito 10D01 y
s sus diferentes Departamentos.
Ministerio de e 4
.. Entrega del Distributivo de Trabajo anual. Al menos una
Educacion ., . 3 A
L Presentacién de informe final de Campos de Accidn. vez al
Zonal, Distrito y - o ’ . .
Circuito Tramites para promocién y proceso de Titulacién de | quimestre.

Bachilleres.

Recepcién y cumplimiento de los diferentes Acuerdos,
Instructivos y disposiciones del Ministerio.

Cumplimiento del Cronograma de Actividades escolares.
Informe Anual de Labores para la respectiva Auditoria.
Enviar los contratos de trabajo.

Actas de finiquito y liquidaciones del personal a contrato,
codigo de trabajo.

Ministerio de Al menos una

Trabajo : . vez al afio.
Aspectos legales laborales que rigen a los trabajadores y
empleadores.

e, ce . L Al menos una
Asociacion de Relacién indirecta para concretar reuniones, actividades vez al
Profesores sociales, culturales, recreativas, descuentos. .

quimestre.
Instituciones Convenios, reuniones, conferencias, invitaciones,
. . ) . , Al menos una
(Aliados ceremonias, desfiles, concursos, festivales, pasantias, vez al afio
Estratégicos) practicas preprofesionales '

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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GRADO .
ACADEMICO ESTADO AREA DE CONOCIMIENTO
Maestria en Gestién
Educativa / Administracidn
Educativa.
Maestria en Direccién y
FORMACION ACADEMICA: Liderazgo Educativo.
Cuarto nivel. Culminado. Maestria en Educacién con
mencion en Gestion o
Innovacion.
Maestria en Administracion
Publica o Gerencia de
Instituciones Educativas.
CONOCIMIENTOS LOEI, Cadigo de convivencia, Relaciones Humanas, Trabajo en
ADICIONALES: equipo, liderazgo.
IDIOMA: Ingles
IDIOMAS NECESARIOS: HABLAR ESCRIBIR LEER
Intermedio. Intermedio. Intermedio.
Experiencia comprobada en
docencia y en la direccidn o gestidn
de instituciones educativas, con
NIVEL DE EXPERIENCIA: liderazgo de'equipos, manejo de 19 | 1. e = aios.
normativa educativa (LOEI) e
idealmente identificacion con la
propuesta educativa catdlica y
franciscana.

COMPETENCIA / NIVEL BASICO INTERMEDIO AVANZADO
Carisma Capuchino X
Trabajo en equipo X
Comunicacion asertiva X
Liderazgo X

COMPETENCIA / NIVEL BASICO INTERMEDIO AVANZADO
Toma de decisiones X
Planificacidn y organizacion X
Negociacion de conflictos X

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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Responsabilidad y ética

GENERAL:

e Ministerio de Educacion

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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CONSEJO EJECUTIVO
1. DESCRIPCIONDEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO:

MIEMBRO DEL CONSEJO EJECUTIVO

AREA: Consejo Ejecutivo
DEPARTAMENTO: Consejo Ejecutivo
REPORTA A: Coordinador Institucional - Rector

Apoyar la gestion escolar mediante la organizacion, coordinacion vy
monitoreo de acciones pedagdgicas, administrativas y de gestidn, con el fin
OBIJETIVO: ) g . - .
de Garantiza el cumplimiento de los estandares de calidad educativa y
fortalecer el proceso de ensefianza-aprendizaje en la institucion.
Ser el organismo colegiado de apoyo al Rector, que contribuya a la
MISION: planificacién, organizacidon y mejora continua de los procesos educativos,
asegurando una gestion transparente, participativa y orientada a la calidad
y equidad en la educacion.
Para el afio 2030 consolidarse como un referente institucional de liderazgo
académico y administrativo que promueve la excelencia educativa, la
VISION: innovacion pedagdgica y el uso eficiente de recursos, en beneficio de la
formacion integral de los estudiantes y el fortalecimiento de la comunidad
educativa.
Responsabilidad
Cumple con compromiso las funciones asignadas en beneficio de la
comunidad educativa.
Transparencia
Garantiza procesos claros y rendicion de cuentas en la gestion
institucional.
Equidad
Promueve igualdad de oportunidades para docentes, estudiantes y
familias.
VALORES:
Colaboracién
Fomenta el trabajo en equipo entre autoridades, docentes y comunidad
educativa.
Respeto
Mantiene un ambiente armodnico basado en la tolerancia y la convivencia
pacifica.
Innovacion
Impulsa propuestas pedagdgicas y de gestidn que respondan a los desafios
educativos Actuales.

: Teléf. (06)3700420 / (06)3700421 — www.colegiosanfrancisco.edu.ec / e-mail: secretaria@colegiosanfrancisco.edu.ec
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FUNCIONES

1. Conforma las comisiones de docentes alineadas al Plan Educativo Institucional y definir sus
funciones.

2. Implementa acciones y estrategias, seglin su sostenimiento, que permitan el cumplimiento de
los Estandares e Indicadores de Calidad Educativa, conforme la normativa vigente.

3. Aprueba el Plan Didactico Productivo, en caso de que la institucién educativa cuente con una
Unidad Educativa de Produccién en Bachillerato Técnico.

4. Designa, en la primera semana de sus funciones, a los/as directores/as de area, sobre la base
de su perfil profesional y manejo de habilidades blandas.

5. Apoya al Rector en la elaboracidn y socializacidn del informe de rendicién de cuentas.

6. Apoya al Rector en la implementacion de los instrumentos de gestion escolar: Plan Educativo
Institucional; Codigo de Convivencia; Plan de Gestién de Riesgos, y otros que disponga la
Autoridad Educativa Nacional.

7. Apoya al Rector en la elaboracidn del distributivo de trabajo docente, previo analisis del perfil
y experiencia profesional.

8. Propone estrategias de gestidon y buen uso de los recursos e infraestructura educativa para la
mejora del proceso de ensefianza y aprendizaje.

9. Monitorea las actividades del estudiantado en el médulo de Formacién en Centros Educativos
y de Trabajo, en el caso de las instituciones educativas que oferten el Bachillerato Técnico.

10. Monitorea o propone acciones de mejora respecto a los resultados y recomendaciones de las
evaluaciones nacionales.

11. Implementa y monitorea el Modelo Institucional de Evaluacién Educativa como parte de la
gestioén escolar.

12. Cumple con las disposiciones establecidas en documentos normativos y orientativos emitidos
por la Autoridad Educativa Nacional.

ACTIVIDADES

1. Convoca a reunidn con el personal docente para Identifica areas prioritarias.

2. Establece comisiones de trabajo en concordancia con los objetivos del Plan Educativo
Institucional (PEI).

3. Asigna responsabilidades especificas a cada comision y documentarlas en actas.
Hace seguimiento al cumplimiento de las tareas de las comisiones.
Revisa periddicamente los Estandares de Calidad establecidos por el Ministerio de Educacién,
Culturay Deporte.

6. Analiza los resultados de evaluaciones internas y externas.

7. Propone planes de mejora pedagdgica y administrativa.

8. Socializa las estrategias con toda la comunidad educativa.

9. Revisa la propuesta elaborada por los docentes responsables.

10. Analiza la pertinencia del plan en relacién con el perfil de bachiller técnico.

11. Valida los recursos necesarios para su implementacién.

12. Aprueba formalmente el plan en sesion del Consejo Ejecutivo.

13. Recibe y analiza perfiles profesionales de los docentes candidatos.

14. Evalua las habilidades blandas y experiencia de los docentes candidatos.

15. Somete a votacién o consenso la designacion de las comisiones.

16. Formaliza el nombramiento mediante acta.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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17. Recolecta informaciéon académica y administrativa relevante.

18. Revisa los logros, dificultades y proyecciones del ciclo escolar.

19. Elabora un borrador del informe junto con la autoridad institucional.

20. Socializa el documento con la comunidad educativa.

21. Analiza la vigencia de cada instrumento.

22. Propone ajustes segun la realidad institucional.

23. Coordina talleres de socializacidon con docentes, estudiantes y padres de familia.
24. Monitorea el cumplimiento de cada instrumento.

25. Levanta informacidn sobre la carga horaria y experiencia de cada docente.
26. Revisa el perfil profesional y antecedentes de cada profesor/a.

27. Elabora propuestas de distributivo que optimicen el talento humano.

28. Aprueba y Comunica el distributivo oficial al inicio del afio lectivo.

29. Realiza diagndsticos periddicos del estado de la infraestructura educativa.
30. Identifica necesidades de mantenimiento, reparacion o adquisicion.

31. Propone un plan de uso eficiente de recursos.

32. Supervisa la ejecucién de acciones de mejora.

33. Hace seguimiento a los informes de desempefio estudiantil en practicas.
34. Levanta actas de observacion y sugerencias de mejora.

35. Garantiza que la practica responda al perfil de la figura profesional.

36. Analiza resultados de pruebas nacionales.

37. Identifica debilidades en areas especificas.

38. Plantea estrategias de refuerzo pedagdgico.

39. Dar seguimiento a la implementacién de mejoras.

40. Capacita a docentes en el uso del modelo.

41. Acompafia el disefio de instrumentos de evaluacidn internos.

42. Revisa reportes de aplicacién de evaluaciones.

43. Recibe y difunde circulares, acuerdos y resoluciones ministeriales.

44. Adapta las actividades institucionales a las disposiciones recibidas.

45, Monitorea el cumplimiento en cada area académica y administrativa.

46. Reporta avances y resultados a la autoridad distrital o zonal siempre y cuando lo requieran.

RESPONSABILIDADES

1. Responsabilidad colegiada y compartida sobre las decisiones, designaciones y resoluciones que

adopta el Consejo Ejecutivo.

2. Custodia de la confidencialidad de las deliberaciones y de la informacion tratada en sesion.
3. Responde por la legalidad y pertinencia de los acuerdos (distributivo docente, designacion de

directores de area, instrumentos de gestion) conforme a la LOEl y su Reglamento.
4. Responde por el debido sustento de sus votos y decisiones, dejando constancia en actas.

5. Avala, en el marco de sus atribuciones, la aprobacidon de los instrumentos institucionales,

incluida la estructura organizacional y el Manual de Funciones.

MARCO LEGAL

ACUERDO Nro. MINEDUC-MINEDUC-2024-00066-A

Capitulo II: Consejo Ejecutivo
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e Art. 4.- Consejo Ejecutivo Este es el organismo de la institucién educativa encargado de
Apoya la gestion escolar y Asegura el cumplimiento de los Estandares e Indicadores de
Calidad Educativa.

e Art. 5.- Conformacion del Consejo Ejecutivo El Consejo Ejecutivo estara conformado por los
siguientes miembros:

o Rector/a, director/a o quien haga sus veces; quien lo Presidea y tendrd voto
dirimente.

Vicerrectores/as, subdirectores/as o quienes hagan sus veces.

Tres vocales principales y tres suplentes, elegidos de entre el personal docente.
Un secretario/a, elegido de entre los docentes, que tendra voz pero no voto.

La reunion de conformacién debe Realizase dos semanas antes de que finalice el
afio lectivo.

O O O O

e Art. 6.- Vocales del Consejo Ejecutivo La maxima autoridad de la institucidn educativa debe
Convoca a una reunion con todo el personal docente para elegir a los vocales. Los vocales
estaran en funciones por un afio lectivo y pueden ser reelegidos por un periodo adicional.

e Art. 7.- Requisitos para vocales del Consejo Ejecutivo Para ser elegido/a vocal del Consejo
Ejecutivo se requiere:

o Haber laborado en la institucién educativa por un minimo de dos afios.
o No haber sido sancionado en procesos administrativos en los Ultimos siete afios.

e Art. 8.- Sesiones del Consejo Ejecutivo El Consejo Ejecutivo se reunira ordinariamente al
menos una vez al mes. Las sesiones no podran Realizase dentro de la jornada pedagdgica.
Las sesiones se podran Realiza de manera presencial o virtual segin la necesidad de la
institucion.

Normas institucionales adicionales

o El Coordinador Institucional es miembro nato del Consejo Ejecutivo, nombrado por
la Orden Capuchina.

o El primer vocal principal y su suplente son designados por el Coordinador de la
Orden Capuchina, conforme a la politica institucional.

o Elsecretario general de la institucion también podra Colabora como secretario del
consejo ejecutivo.

RESULTADOS

Organizacién del trabajo institucional alineado al PEI y mayor

Conforma comisiones de docentes o . o
eficacia en el cumplimiento de objetivos.

Implementa acciones y estrategias La institucion cumple con los Estandares e Indicadores de

de calidad Calidad Educativa.
Aprueba el Plan Didactico Formacidn técnica y productiva del Bachillerato Técnico
Productivo fortalecida.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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Designa directores/as de area

Liderazgo pedagdgico y organizacion académica por dreas
garantizados.

Apoya en la rendicion de cuentas

Transparencia y participacién de la comunidad educativa en
la gestidn institucional.

Apoya en los instrumentos de
gestion (PEI, Codigo de Convivencia,

Plan de Riesgos)

Lineamientos claros que regulan la vida institucional y
promueven un ambiente seguro y organizado.

Apoya en el distributivo docente

Distribucidn equitativa y eficiente de la carga horaria segun
perfiles y experiencia.

Propone estrategias de gestion y

uso de recursos

Mejor aprovechamiento de la infraestructura y los recursos
para optimizar el aprendizaje.

Monitorea practicas estudiantiles

(Bachillerato Técnico)

Las practicas aportan a la formacion profesional del
estudiantado.

Monitorea evaluaciones nacionales

Debilidades identificadas y mejoras propuestas en el
aprendizaje.

Implementa el modelo de

evaluacion institucional

Procesos de evaluacion coherentes con la calidad educativa.

Cumple disposiciones de la
Autoridad Educativa Nacional

La institucién actia en coherencia con la normativa vigente.

COMPETENCIA / NIVEL BASICO INTERMEDIO AVANZADO
Carisma Capuchino X

Trabajo en equipo X
Comunicacion asertiva X
Liderazgo X

COMPETENCIA / NIVEL BASICO INTERMEDIO AVANZADO
Toma de decisiones X
Pensamiento critico X
Compromiso institucional X

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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REQUISITOS PARA SER MIEMBRO

Marco Legal Educativo

e Art. 50 (Conformacidn del Consejo Ejecutivo):
Estd integrado por:
1. Rector o Director (presidente, con voto dirimente).
2. Vicerrector o Subdirector.
3. Tres vocales principales elegidos por la Junta General de Directivos y Docentes,
con sus respectivos suplentes.
4. Secretario de la institucion, con voz informativa pero sin voto

e Art.51 (Vocales):
Los vocales son elegidos en la Ultima sesién ordinaria de la Junta General y deben ser
ratificados por la Direccidn Distrital.
Duran dos afios en sus funciones y pueden ser reelegidos después de un periodo

e Art. 52 (Requisitos para ser vocal del Consejo Ejecutivo):
1. Ser docente en el establecimiento.
2. Haber laborado en el plantel minimo dos aiios.
3. No haber sido sancionado con suspensién en el ejercicio docente.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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GOBIERNO ESCOLAR
1. DESCRIPCIONDEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO: | \1ienIBRO GOBIERNO ESCOLAR

AREA: Gobierno Escolar
DEPARTAMENTO: Gobierno Escolar
REPORTA A: Coordinador Institucional

Fortalecer la participaciéon democratica de estudiantes, docentes y padres
de familia en la gestion de la institucidn, mediante la veeduria ciudadana, el
OBIJETIVO: seguimiento normativo y la aprobacién de politicas internas, para Garantiza
la transparencia, la corresponsabilidad y la mejora continua del proceso
educativo.
Fortalecer la participacion activa y corresponsable de toda la comunidad
MISION: educativa, promoviendo la transparencia, la equidad y la democracia en la
’ gestidn institucional, asegurando el cumplimiento de la normativa vigente
y fomentando la convivencia armonica.
Para el 2030 ser un érgano consolidado de participaciény control social que,
A en un marco de democracia y corresponsabilidad, contribuya al desarrollo
VISION: . . . L . -
integral de la Unidad Educativa y a la formacién de ciudadanos criticos,
responsables y comprometidos con el bien comun.
Transparencia
Actua con claridad en la gestidn institucional.
Democracia
Garantizar la participacion equitativa y justa de todos los actores
educativos.
Corresponsabilidad
Asume de manera conjunta el compromiso con la educaciony la
convivencia.
VALORES:
Respeto
Valorar las opiniones, creencias y derechos de cada miembro de la
comunidad.
Equidad
Promuever la igualdad de oportunidades y la inclusion en la toma de
decisiones.
Solidaridad
Trabajar en unidad para alcanzar el bienestar de la comunidad educativa.

: Teléf. (06)3700420 / (06)3700421 — www.colegiosanfrancisco.edu.ec / e-mail: secretaria@colegiosanfrancisco.edu.ec
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FUNCIONES

1. Ejerce la veeduria ciudadana sobre la gestidon administrativa, pedagdgica y financiera de la
institucion.

2. Garantiza la participacion democratica de estudiantes, docentes y padres de familia en la toma
de decisiones escolares.

3. Apruebay da seguimiento al Codigo de Convivenciay a las politicas internas de la institucion.

4. Supervisa el cumplimiento de la normativa educativa nacional e institucional.

5. Fomenta la corresponsabilidad de todos los actores de la comunidad educativa en la mejora
continua del plantel.

6. Vela por la rendicion social de cuentas de la institucion.

7. Promueve espacios de didlogo y consenso para resolver conflictos y mejorar la convivencia

escolar.
ACTIVIDADES

1. Revisa los informes de gestion administrativa y pedagdgica presentados por el Rectorado.
2. Solicita informacion sobre proyectos, presupuesto y resultados educativos.
3. Emite recomendaciones de mejora.
4. Convoca a reuniones ordinarias y extraordinarias (minimo tres veces al aino).
5. Permite la participacion de representantes estudiantiles, docentes y padres.
6. Aplica lafigura de la silla vacia para la inclusion ciudadana.
7. Recibe propuestas de reforma del Consejo Ejecutivo.
8. Revisa, debatir y Aprueba ajustes al Cédigo de Convivencia.
9. Socializa las reformas aprobadas con la comunidad educativa.
10. Revisa que lainstitucion aplique lo dispuesto en la LOEI, su Reglamento y normativa ministerial.
11. Verifica que los procesos académicos, administrativos y de convivencia se ajusten a la

normativa vigente.
12. Reporta irregularidades a las autoridades distritales cuando corresponda.
13. Coordina actividades conjuntas entre estudiantes, docentes y padres.
14. Promueve campafias de responsabilidad social, inclusién y cultura de paz.
15. Impulsa proyectos que fortalezcan la convivencia arménica.
16. Convoca a asambleas informativas con la comunidad educativa.
17. Presenta resultados de gestiéon de manera clara y accesible.
18. Recoger inquietudes y propuestas de los distintos actores.
19. Facilita mesas de trabajo para la resolucion pacifica de conflictos.
20. Garantiza que todas las voces de la comunidad educativa sean escuchadas.
21. Coordina con el DECE y el Consejo Ejecutivo acciones de convivencia escolar.

RESPONSABILIDADES

1. Responsabilidad sobre la veeduria ciudadana y el control social de la gestidon administrativa,
pedagdgica y financiera de la institucion.

2. Custodiade la confianza depositada por la comunidad educativa; responde por la imparcialidad
y la transparencia de su veeduria.

3. Responsabilidad colegiada sobre la aprobacién y el seguimiento del Cédigo de Convivenciay las
politicas internas.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”

Teléf. (06)3700420 / (06)3700421 — www.colegiosanfrancisco.edu.ec / e-mail: secretaria@colegiosanfrancisco.edu.ec




RN

' Unidad Educativa “San Francisco”

“Educacion con esfuerzo y buen trato como Francisco”
2025 - 2026

=~ : PAG: 48

MANUAL DE
-BFUNCIONES

4. Responde por la fidelidad en la representacion de los estamentos y por el debido registro de
las resoluciones en actas.

MARCO LEGAL

MARCO LEGAL EDUCATIVO

Ley Organica de Educacion Intercultural

e Articulo 33: Establece que toda institucion educativa publica debe contar con un espacio de
participacidn social denominado "Gobierno Escolar", encargado de Realiza la veeduria
ciudadana de la gestién administrativa y la rendicidn social de cuentas.

Reglamento General a la Ley Organica de Educacién Intercultural
Seccion VIII. Del Gobierno Escolar

e Articulo 78: Define que el Gobierno Escolar se rige por las normas establecidas en la Ley
Organica de Educacion Intercultural, el reglamento, el Cédigo de Convivencia de la
institucion educativa y demas normativa especifica. Se debe reunir al menos tres veces al
afio de manera ordinaria y de forma extraordinaria cuando lo convoque el Presidente.

e Articulo 79: Establece la integracién del Gobierno Escolar en los establecimientos publicos,
compuesto por:

1. ElRector o Director.

2. Un Representante Estudiantil.

3. Un delegado de los representantes legales de los estudiantes.

4. Un delegado de los docentes, elegido por votacion de la Junta General de Directivos
y Docentes.

e Articulo 80: Indica que el Gobierno Escolar debe renovarse cada afio en la tercera semana
de noviembre (régimen Sierra) o en la tercera semana de julio (régimen Costa).

e Articulo 81: Sefiala que los miembros del Gobierno Escolar deben ser ratificados por el Nivel
Distrital.

e Articulo 82: Establece la figura de la "silla vacia" para Garantiza la participacién ciudadana
en las sesiones del Gobierno Escolar.

e Articulo 83: Define las atribuciones del Presidente del Gobierno Escolar, entre ellas:

1. Representay Lidera la veeduria ciudadana.
2. Convocay dirigir las sesiones.
3. Garantiza el cumplimiento de las normativas.

e Articulo 84: Detalla los derechos de los miembros del Gobierno Escolar, como Participa en
debates, ejercer el derecho a voto y Solicita informacién.

e Articulo 85: Define las atribuciones del Secretario del Gobierno Escolar, quien debe ser el
Secretario de la institucion educativa o un Secretario ad hoc.

e Articulo 86: Establece que las sesiones requieren un quérum del 75% de los miembros y que
las resoluciones se adoptan por mayoria simple.

CODIGO DE CONVIVENCIA

Articulo 78 — Régimen del Gobierno Escolar

e El Gobierno Escolar se rige por:
o LaLley Organica de Educacion Intercultural (LOEI)

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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o ElReglamento a la LOEI

o ElCodigo de Convivencia de la institucion

o Lanormativa que expida el Nivel Central de la Autoridad Educativa Nacional
e Funcionamiento:

o Reunirse ordinariamente al menos tres veces al afio

o Reunirse extraordinariamente cuando lo convoque el Presidente

o Sesionar con la presencia de al menos la mitad de sus integrantes

Integracion del Gobierno Escolar

e Segln el Codigo, el Gobierno Escolar de la institucidon estd conformado por:
o Rector

Consejo Estudiantil

Comité de Padres de Familia

Un Docente

o O O

Participacion estudiantil
e Los estudiantes tienen derecho y obligacidn de Participa en las elecciones y rganos de
gobierno escolar (Consejo Estudiantil, consejos de curso, directivas de grado, etc.), bajo
principios democraticos

Participacion docente

e Los docentes tienen derecho a Participa en el Gobierno Escolar al que pertenezcan,
asegurando presencia paritaria de hombres y mujeres

Participacion de padres de familia

e Los padres de familia o representantes legales ejercen representacion ante el Gobierno
Escolar de acuerdo al Art. 76 del Cédigo

Disposiciones Generales

e El Consejo Ejecutivo debe Remite reformas del Cédigo de Convivencia para la aprobacién
del Gobierno Escolar

RESULTADOS

Transparencia garantizada en la gestion administrativa,

Ejerce la veeduria ciudadana B . . L
pedagdgica y financiera de la institucion.

Garantiza la participacion Estudiantes, docentes y padres tienen voz y voto en la toma
democratica de decisiones escolares.

Aprueba y da seguimiento al Cédigo Cddigo de Convivencia Actualizado y vigente, fortaleciendo

de Convivencia la disciplina y la armonia institucional.
Supervisa el cumplimiento de la La institucién cumple la LOEI, su reglamento, el Cédigo de
normativa educativa Convivencia y las normativas del Ministerio de Educacion.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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Fomenta la corresponsabilidad de la Todos los actores educativos trabajan de manera conjunta

comunidad educativa

en la mejora continua del plantel.

Vela por la rendicion social de

cuentas

Transparencia y confianza fortalecidas mediante la
socializacién de informes y resultados.

Promueve espacios de didlogo y

consenso

Resolucién pacifica de conflictos y convivencia escolar
fortalecidos.

COMPETENCIA / NIVEL BASICO INTERMEDIO AVANZADO
Carisma Capuchino X

Trabajo en equipo X
Comunicacion asertiva X

Liderazgo X

COMPETENCIA / NIVEL BASICO INTERMEDIO AVANZADO
Compromiso institucional X
Responsabilidad y ética X
Pensamiento critico X

Negociacion de conflictos X

REQUISITOS PARA SER MIEMBRO

normativa.

afno

Marco Legal Educativo
Seccion VIII — Del Gobierno Escolar (Arts. 78 a 86, Reglamento LOEI)

e Art. 78 — Régimen:
El Gobierno Escolar se rige por la LOEI, su Reglamento, el Cédigo de Convivencia y demas

Requisito: Los miembros deben pertenecer a la institucion y sesionar al menos 3 veces al

e Art. 79 - Integracion:
Estd conformado por:
1. ElRector o Director.
2. Un Representante Estudiantil.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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3. Undelegado de los representantes legales de los estudiantes.
4. Un delegado de los docentes elegido por la Junta General.
Requisito: Ser electo de forma democrdatica para un periodo de 1 afio y ser
ratificado.
e Art. 80 —Fecha de elecciones:
Requisito: Renovacidn anual en noviembre (Sierra) o julio (Costa).
e Art. 81 — Ratificacion:
Requisito: Ratificacion por el Nivel Distrital para entrar en funciones
e Art. 82 -Silla vacia:
Requisito: Aceptar la participacion ciudadana en sesiones publicas
e Art. 83 —Presidente:
Requisito: El Presidente debe ser docente del establecimiento y elegido por mayoria
simple
e Art. 84 — Miembros:
Requisito: Derecho y obligacidn de Asiste a sesiones, Participa en debates y votar
e Art. 85— Secretario:
Requisito: El Secretario debe ser el Secretario de la institucidn o un secretario ad hoc

Cddigo de Convivencia SF

e Art. 78 — Régimen del Gobierno Escolar:
Se ratifica que esta regulado por la LOEI, el Reglamento, el Cédigo de Convivenciay
normativa del Nivel Central.
Requisito: Sesionar con al menos la mitad de sus miembros y reunirse minimo 3 veces al
ano
¢ Integracion del Gobierno Escolar (Codigo SF):
1. Rector.
2. Consejo Estudiantil.
3. Comité de Padres de Familia.
4. Un docente.
Requisito: Ser parte activa de estos organismos y elegido democraticamente

“Todos tenemos CAPACIDAD,

la diferencia esta en la ACTITUD”
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VICERRECTORADO

DENOMINACION DEL CARGO:

VICERRECTOR
AREA: Vicerrectorado
DEPARTAMENTO: Vicerrectorado

Coordinador Institucional U.E. San Francisco
REPORTA A:
Rector

Gestionar los procesos académicos y pedagogicos de la Unidad
Educativa San Francisco a través de laimplementacion de estrategias
educativas efectivas, el desarrollo profesional continuo de los
docentes y el acompafiamiento cercano a los estudiantes, con el fin

OBIJETIVO:

de Garantiza una educacion de calidad, un ambiente de aprendizaje
inclusivo y el éxito académico de los estudiantes.

Liderar el proceso académico y pedagdgico de la institucion,
asegurando la implementacion de politicas educativas que
garanticen el desarrollo profesional del personal docente, el
bienestar y éxito de los estudiantes, y la consolidacién de una cultura
MISION: de mejora continua. A través de la coordinacidn eficiente con los
diferentes departamentos y dreas, el Vicerrector trabaja para
Asegura que los procesos educativos sean pertinentes, inclusivos y
de alta calidad, contribuyendo asi al cumplimiento de la vision
institucional.

Para el afio 2030 ser una referencia en el ambito educativo,
destacandose por la calidad académica, la innovacién pedagdgica y
el compromiso con el bienestar integral de los estudiantes. El
VISION: Vicerrector trabaja para lograr una institucion que brinde
oportunidades de aprendizaje significativas, impulse el desarrollo
profesional de los docentes y fomente una comunidad educativa
solidaria, inclusiva y orientada hacia la excelencia.

Compromiso

Asume con responsabilidad el desarrollo académico de la
institucion, trabajando en conjunto con todos los miembros de la
comunidad educativa para lograr los objetivos propuestos.
VALORES:
Excelencia

Buscar constantemente la mejora en los procesos educativos y
administrativos, promoviendo la calidad en todas las areas.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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Respeto

Fomenta un ambiente de respeto mutuo entre docentes,
estudiantes y demas miembros de la comunidad educativa,
valorando la diversidad y la inclusidn.

Colaboracion
Promueve el trabajo en equipo y la cooperacién entre todos los
actores de la institucidn para alcanzar los objetivos comunes.

Innovacion
Impulsa el uso de nuevas estrategias pedagdgicas y tecnoldgicas
para mejorar la calidad del proceso de ensefianza-aprendizaje.

Integridad
Actla con honestidad y transparencia en todas las funciones y
responsabilidades, manteniendo la confianza de la comunidad
educativa.
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FUNCIONES

Ademas de las funciones que establece la LOEI y su reglamento, las funciones del Vicerrector de la

Unidad Educativa San Francisco, son las siguientes:

1. Coordina, supervisa y evalla el desarrollo de las actividades académicas.

Reunirse mensualmente con la Junta Académica para llegar a acuerdos y transmitirlos a las areas.

3. Realiza reuniones periddicas con las diferentes areas y subniveles para Supervisa, Revisa, Analiza
y Apoya el desarrollo académico.

4. Elaboray presenta periddicamente informes al Rector y al Consejo Ejecutivo sobre el rendimiento
académico y la vida académica institucional.

5. Supervisay asesorar el trabajo docente.

6. Revisay aprueba los instrumentos de evaluacion preparados por los docentes.

7. Implementar el apoyo pedagdgico y tutorias académicas para los estudiantes, segln sus
necesidades.

8. Asegura el cumplimiento de los estdndares de calidad educativa establecidos por la Autoridad
Educativa Nacional.

9. Propone ajustes a los planes o proyectos institucionales.

10. Preside la Comisién Técnico Pedagdgica de la institucidn.

11. Dirige los diferentes niveles, subniveles, departamentos, areas y comisiones, y mantiene
contacto permanente con sus responsables.

12. Propone la nédmina de directores de area y docentes tutores ante el Consejo Ejecutivo.

13. Dirige y supervisa la evaluacion de las actividades académicas y toma acciones para mejorar la
retencidn escolar.

14. Organiza las direcciones de grupo para Gestiona la administracién de los estudiantes.

15. Mantiene y propiciar un didlogo oportuno y cordial, y canales adecuados de comunicacién con
toda la comunidad educativa.

16. Presenta anualmente el informe de labores a la Junta General.

17. Representa a la institucion en las reuniones y actividades extracurriculares por delegacién del
Rector.

18. Asegura el disefio y ejecucion de los diferentes planes o proyectos institucionales.

19. Dirige el proceso de evaluacién permanente de los proyectos institucionales.

=

ACTIVIDADES

1. Coordina con los coordinadores de drea para que los docentes elaboren las pruebas
diagndsticas a Toma en la segunda semana del afo lectivo.

2. Revisa el PCAy PUD en las respectivas areas para su aprobacién.

3. Revisa las pruebas de base estructurada con las respectivas areas para su aprobacion.

4. Realiza visitas aulicas en acuerdo con el DECE y proporcionar retroalimentacién.

5. Disefa los formatos de las planificaciones para mantiener un criterio uniforme de trabajo
organizado en la institucion.

6. Coordina con el DECE las actividades necesarias para un mejor desarrollo académico.

7. Organiza programas de mejoramiento docente.

8. Solicita a los educadores la definiciéon de necesidades en recursos didacticos, logisticos y
materiales de apoyo.
9. Programa y coordina actividades de refuerzo y complementarias de los estudiantes.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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10.

Revisa las planificaciones de los docentes por periodo.

RESPONSABILIDADES

1. Responsabilidad sobre la gestién académica y pedagégica de la institucion.
Custodia de los instrumentos de evaluacién, las planificaciones (PCA/PUD) y los registros

académicos.
3. Responde solidariamente con el Rector por el cumplimiento de la LOEI, su Reglamento y los
estandares de calidad educativa.

MARCO LEGAL

MARCO LEGAL EDUCATIVO

FUNCIONES LEGALES Y NORMATIVAS DEL VICERRECTOR

1.

Reconocimiento legal del cargo
En los colegios de Bachillerato y Unidades Educativas, el Vicerrector es autoridad directiva
junto al Rector.

Reglamento General a la LOEI, Art. 42 y 43.

Atribuciones principales

Reglamento General a la LOEI, Art. 45

Noue

o o

10.
11.

Preside la Comisién Técnico Pedagdgica de la institucion.

Dirigir el disefio y ejecucidn de planes o proyectos institucionales, y Participa en su evaluacion
y ajustes.

Coordina los diferentes niveles, subniveles, departamentos, dreas y comisiones,
manteniendo contacto permanente con sus responsables.

Propone al Consejo Ejecutivo la ndmina de directores de area y docentes tutores.

Asesorar y Supervisa el trabajo docente.

Revisa y Aprueba los instrumentos de evaluacion elaborados por los docentes.

Presenta informes periddicos al Rector y al Consejo Ejecutivo sobre rendimiento académico y
vida institucional.

Implementar apoyo pedagégico y tutorias para estudiantes segln sus necesidades.

Asegura el cumplimiento de los estandares de calidad educativa emitidos por el Ministerio de
Educacion.

Cumple con las delegaciones del Rector.

Cumple con las demas atribuciones establecidas en la normativa vigente.

Participacion en drganos institucionales

Integra la Junta General de Directivos y Docentes como autoridad directiva.
Reglamento General a la LOEI, Art. 49

Forma parte del Consejo Ejecutivo de la institucion.

Reglamento General a la LOEI, Art. 50

Requisitos para ejercer el cargo

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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Reglamento General a la LOEI, Art. 44y 221

e Estar al menos en la categoria D del escalafén docente.
e Poseer titulo de tercer o cuarto nivel en dreas de gestion educativa.
e Haber aprobado el programa de formacion de directivos o equivalente.

5. Responsabilidad institucional

e El Vicerrector responde solidariamente con el Rector por el cumplimiento de la LOEI, su
Reglamento y normativa ministerial.
Reglamento General, Arts. 42 y 45

CODIGO DE CONVIVENCIA
Atribuciones adicionales establecidas por la Institucion:

1. Presenta propuestas de proyectos innovadores que cumplan con los estandares de calidad.

RESULTADOS

Coordinacion y supervision Proceso académico organizado, conforme a los estandares de calidad y
académica con seguimiento que optimiza los resultados.

Docentes con las herramientas y la formacidén necesarias para mejorar

Apoyo al desarrollo docente » . )
su desempefio y responder a las necesidades educativas.

Gestion de la evaluacién Evaluaciones adecuadas y consistentes que miden de forma efectiva el
académica aprendizaje y el progreso de los estudiantes.

Planificacidn y disefio Planes y proyectos institucionales alineados con los objetivos
institucional educativos y orientados a la mejora continua.

Institucidn representada en foros y actividades, con comunicacion

Liderazgo y representacion . . ; /
goyrep efectiva entre los miembros de la comunidad educativa.

. Bienestar integral de los estudiantes (académico, social y emocional)
Coordinacion con el DECE

asegurado.
Seguimiento y mejora Rendimiento académico mejorado, areas de mejora identificadas y
continua mayor retencion escolar.

PERSONAL A ggs:;:g:e Area
Caliidler Coordinador EGB
CONTACTOS INTERNOS
¢CON QUIEN? ¢PARA QUE? FRECUENCIA

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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Coordinador

Coordina la gestidn administrativa y académica de acuerdo a

Al menos una
vezala

Institucional los lineamientos de la institucidn.
semana.
o - Al menos una
Informa sobre el cumplimiento de planes académicos vy
Rector . . . - . vezala
Recibe directrices para la gestion educativa.
semana.
. e . Al menos una
Inspector Coordina el control disciplinario y el cumplimiento de las vezala
General normas de convivencia.
semana.
- 3 - | Al menos una
Apoya la supervision del orden y la disciplina de los
Sub-Inspector . . 3 vezala
estudiantes en actividades diarias.
semana.

Coordinador EGB

Alinear las actividades pedagdgicas de los diferentes niveles
con la planificacidn institucional.

Todos los dias.

Docente Fiscal o

Supervisa el desempefio docente, resolver necesidades

Todos los dias.

Contrato pedagdgicas y Garantiza el cumplimiento académico.
: . 3. . Al menos una
, Gestiona y Valida documentos oficiales, circulares y
Secretaria . — . vezala
comunicaciones administrativas.
semana.
. . . . Al menos una
s Revisa y Coordina la correcta ejecucién de recursos en
Contabilidad L . 'y . vezala
actividades académicas y administrativas.
semana.

Talento Humano

Coordina los horarios y la carga académica del personal
docente, Reporta las necesidades de capacitacion
pedagdgica y articular la evaluacién del desempefio y las
novedades de asistencia del personal docente.

Al menos una
vezala
semana.

Sistemas Asegura el buen funcionamiento de plataformas | Al menos una
tecnoldgicas y soporte en procesos educativos digitales. vez al mes.
. ¢ Coordina la difusidn de actividades, eventos y comunicados | Al menos una
Comunicacion S
institucionales. vez al mes.
. B . . Al menos una
Personal de Organiza actividades logisticas y Garantiza el buen vezala
Apoyo funcionamiento de la infraestructura.
semana.
. g . Al menos una
. Coordina recursos bibliograficos y materiales de apoyo
Biblioteca N : vezala
pedagdgico para docentes y estudiantes.
semana.
. S Al menos una
. Garantiza el uso adecuado y seguro de los laboratorios en
Laboratorio o o vezala
procesos de ensefianza-aprendizaje.
semana.
DECE Articular procesos de acompafiamiento académico, | Al menos una
disciplinario y socioemocional de los estudiantes. vez al mes.
. . Coordina casos socioecondmicos de estudiantes y familias | Al menos una
Trabajo Social . .
que requieren apoyo especial. vez al mes.

Planifica y Supervisa actividades de formacién espiritual y

Al menos una

Pastoral . vez al
valores cristianos. .
quimestre.
Padres de Informa avances, logros y compromisos académicos y de | Al menos una
Familia convivencia de los estudiantes. vez al mes.
Consejo Fomenta la participacion democratica y Coordina actividades | Al menos una
Estudiantil estudiantiles. vez al mes.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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. . . . Al menos una
. Orienta, Supervisa y Garantiza su formacién integral en lo
Estudiantes .. o vezala
académico, disciplinario y en valores.
semana.
CONTACTOS EXTERNOS
¢CON QUIEN? ¢PARA QUE? FRECUENCIA
Distrito Recibe lineamientos del distributivo. Al menos una
Educativo vez al afio.
Mineduc Acuerdos y programas nacionales Al menos una
vez al
quimestre.
GRADO .
ACADEMICO ESTADO AREA DE CONOCIMIENTO
FORMACION ACADEMICA: Educacion, Administracion
Tercer nivel. Culminado. Educativa, Gestion
Educativa.

e Legislacidn educativa vigente (LOEI, Reglamento General a
la LOEI, Acuerdos Ministeriales, Cédigo de Convivencia
institucional).

CONOCIMIENTOS e Planificacion estratégica, curricular y administrativa.

ADICIONALES: e Evaluacion del desemperio docente y estudiantil.

e Uso de plataformas y sistemas de gestién académica.
e Normas basicas de seguridad, convivencia y derechos
estudiantiles.

IDIOMA: Inglés
HABLAR

Intermedio.

IDIOMAS NECESARIOS: ESCRIBIR

Intermedio.

LEER

Intermedio.

NIVEL DE EXPERIENCIA: (Especificidad de la experiencia) De 1 a 3 afios.

COMPETENCIA / NIVEL BASICO INTERMEDIO AVANZADO
Carisma Capuchino X
Trabajo en equipo X
Comunicacion asertiva X
Liderazgo X

COMPETENCIA / NIVEL

BASICO INTERMEDIO AVANZADO

Planificacidn y organizacion X

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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Toma de decisiones X
Pensamiento critico X
Mejora continua X

e Capacitacion——en—liderazgo, —gestion  educativa vy
administracidn institucional.

GENERAL: e Actualizacién permanente en legislacion educativa vigente
(LOEL, reglamentos, acuerdos ministeriales).
e Formacion en resolucién de conflictos y mediacién escolar.

e Manejo de sistemas de gestion académica y plataformas
digitales del MINEDUC.

e Evaluacion de desempeio docente y estudiantil.

ESPECIFICO: ° !EIaF)oracién de pl_anes de me.zjora institucional basados en
indicadores de calidad educativa.

e Gestion de riesgos, seguridad escolar y protocolos de
emergencia.

e Estrategias de inclusion educativa y atencidn a la diversidad.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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DENOMINACION DEL CARGO: DIRECTOR DE AREA
AREA: Vicerrectorado
DEPARTAMENTO: Junta Directores de Areas
REPORTA A: Vicerrector

Fortalecer la gestion pedagdgica institucional a través del
acompanamiento docente, la planificacién y evaluacién curricular, y
la implementacion de estrategias metodoldgicas, mediante la
OBJETIVO: revision, retroalimentacidn y coordinacion de procesos educativos,
para Garantiza una ensefanza de calidad alineada a los estandares
nacionales y responder a las necesidades del aprendizaje de los
estudiantes.

Guiar los procesos pedagoégicos institucionales mediante la
coordinacién, acompafiamiento y retroalimentacion a los docentes,
MISION: promoviendo practicas educativas innovadoras, inclusivas vy
alineadas con los estandares nacionales, que garanticen aprendizajes
significativos y de calidad para todos los estudiantes.

Para el ano 2030 ser un referente en liderazgo pedagdgico
institucional, consolidando un equipo docente comprometido,
VISION: capacitado y orientado a la mejora continua, que garantice una
educacion pertinente, inclusiva y de excelencia en beneficio del
desarrollo integral de los estudiantes.

Compromiso
Cumplimos con responsabilidad nuestras funciones en beneficio del
aprendizaje estudiantil.

Colaboracion

Fomentamos el trabajo en equipo, la comunicaciéon abierta y el
apoyo mutuo entre docentes.

VALORES:
Innovacion

Promovemos estrategias pedagdgicas activas, creativas y
contextualizadas.

Equidad
Garantizamos oportunidades de aprendizaje para todos los
estudiantes respetando su diversidad.

Teléf. (06)3700420 / (06)3700421 — www.colegiosanfrancisco.edu.ec / e-mail: secretaria@colegiosanfrancisco.edu.ec
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Transparencia
Actiamos con honestidad y claridad en los procesos pedagdgicos y
evaluativos.

Excelencia
Buscamos la mejora continua de la calidad educativa a través de la
planificacién, evaluacidon y acompafiamiento efectivo.

Adaptabilidad
Respondemos proactivamente a los cambios normativos y
pedagogicos del entorno educativo.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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[COORDINACION U. E. SAN FRANCISCO

RECTORADO

ASESORIALEGAL [ ========-~1 CONSEJO EJECUTIVO

GOBIERNO ESCOLAR

[ [ l | l

FAMILIA

AREA CIENCIAS
EXPERIMENTALES

l INSPECCION I I ADMINISTRATIVO I I APOYO O SERVICIO | l BIENESTAR ESTUDIANTIL I I CARISMA CAPUCHINO I | CONSEJO ESTUDIANTIL |
1 )
| frokslsnli | | COORDINACION BASICA | INSPECTOR GENERAL | SECRETARIA | PERSONAL DE APOYO | DECE | PASTORAL | ESTUDIANTES |
SUB-INSPECTOR I CONTABILIDAD | BIBLIOTECA | TRABAJO SOCIAL | CATEQUESIS |
_ : GUARDIA | TALENTO HUMANO | LABORATORIO |

EA MATEMATICA
AREA LENGUA Y LITERATURA
AREA CIENCIAS SOCIALES
AREA EDUCACION FiSICA
AREA IDIOMA EXIRANJERO

AREA FORMACION RELIGIOSA

AREA EDUCACION CULTURALY
ARTISTICA

AREA PROGRAMACION E
INTELIGENCIA ARTIFICIAL

i

BASICA ELEMENTAL
BASICA MEDIA

COMUNICACION

CTENCTAS EXPERTMENTALES

' COMPUTACION

'
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FUNCIONES

Retroalimenta la planificacién micro curricular en funcién de resultados de aprendizaje.
Establece estructura para instrumentos de planificacién curricular.

Proporciona estrategias pedagdgicas y andragdgicas.

Apoya el acompafiamiento pedagdgico a docentes para Cumple con estandares.
Retroalimenta el Plan Didactico Productivo (si existe Bachillerato Técnico).

Coordina actividades y proyectos disciplinarios e interdisciplinarios.

Retroalimenta instrumentos y estrategias de evaluacion.

Disefia y Socializa el Modelo Institucional de Evaluacién Educativa.

Cumple disposiciones normativas emitidas por la Autoridad Educativa Nacional.

GN® N v & w e

ACTIVIDADES

Revisa los planes de clase y micro curriculares de los docentes.
Analiza los resultados de las evaluaciones de los estudiantes.
Identifica debilidades en la planificacién pedagdgica.
Brinda sugerencias y ajustes metodoldgicos.
Disefia formatos y guias para planificaciones.
Socializa los instrumentos con los docentes.
Supervisa su correcta aplicacion en cada area.
Identifica necesidades metodoldgicas de los docentes.
Comparte técnicas innovadoras de ensefianza.
. Capacita a los docentes en estrategias activas y participativas.
. Promueve metodologias inclusivas y diferenciadas.
. Observa clases y brinda retroalimentacién individual.
. Orienta a los docentes en el cumplimiento de los estandares de calidad educativa.
. Coordina con el Vicerrector/a o Subdirector/a actividades de formacion continua.
. Revisa la coherencia del plan con los objetivos institucionales.
. Evalla el impacto del plan en el aprendizaje practico de los estudiantes.
. Propone mejoras al plan en coordinacién con docentes técnicos.
. Promueve proyectos conjuntos entre dreas de estudio.
. Facilita reuniones entre docentes de distintas disciplinas.
. Evalda los resultados de los proyectos ejecutados.
. Revisa las pruebas, rubricas y demas instrumentos aplicados por los docentes.
. Garantiza la alineacidn con los estandares de aprendizaje.
. Propone mejoras en las estrategias de evaluacion.
. Elabora lineamientos de evaluacién acordes con la normativa nacional.
. Socializa el modelo de evaluacién con la comunidad docente.
. Monitorea su correcta aplicacién en las areas correspondientes.
. Revisa permanentemente la normativa educativa vigente.
. Aplica las directrices del Ministerio de Educacidn en el area correspondiente.
. Informa al Consejo Ejecutivo y a los docentes sobre cambios normativos.

W NOU R WNPRE
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RESPONSABILIDADES

1. Responsabilidad sobre el acompafiamiento pedagdgico y la calidad de la planificacion y
evaluacion curricular de su area.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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2. Custodia de los instrumentos de planificacion y evaluacién del drea y de su coherencia con los
estandares nacionales.

3. Responde ante el Vicerrectorado por el desempeiio pedagégico de los docentes a su cargo y
por la correcta aplicacion del Modelo Institucional de Evaluacion.

MARCO LEGAL

ACUERDO Nro. MINEDUC-MINEDUC-2024-00066-A

e Art. 10 del Acuerdo
Define a la Junta de Directores/as de Area como el organismo institucional encargado del
acompainamiento pedagdgico a los docentes en: implementacion curricular, evaluacién de
aprendizajes, nivelacién, recuperacién y refuerzo pedagégico
e Art. 11 del Acuerdo
Los Directores/as de Area son responsables del acompafiamiento pedagdgico y son
nombrados por el Consejo Ejecutivo al inicio de cada afio lectivo. La selecciéon depende del
nivel educativo (inicial, basica, bachillerato, técnico, especializado).
e Art. 12 del Acuerdo
Conformacion:
o Vicerrector/a o Subdirector/a (preside).
o Directores/as elegidos por el Consejo Ejecutivo.
o Un secretario/a elegido entre sus miembros.
e Art. 13 del Acuerdo
Sesiones:
o Ordinarias: al menos una vez cada dos meses.
o Extraordinarias: cuando convoque el presidente o a pedido de tres miembros.
o Noserealizan en jornada pedagdgica.
o Pueden ser presenciales o virtuales seglin modalidad.
e Art. 14 del Acuerdo
Funciones de la Junta de Directores/as de Area:

Retroalimenta planificacién microcurricular en funcién de resultados de aprendizaje.
Establece estructura para instrumentos de planificacién curricular.

Proporcionar estrategias pedagogicas y andragdgicas.

Apoya el acompafiamiento pedagdgico a docentes para Cumple con estandares.
Retroalimenta el Plan Didactico Productivo (si existe Bachillerato Técnico).

Coordina actividades y proyectos disciplinarios e interdisciplinarios.

Retroalimenta instrumentos y estrategias de evaluacién.

Disefia y Socializa el Modelo Institucional de Evaluacién Educativa.

Cumple disposiciones normativas emitidas por la Autoridad Educativa Nacional.

LR NOUAWNPE

RESULTADOS

Retroalimenta la planificacién micro Calidad de la ensefianza mejorada y aprendizajes

curricular significativos garantizados.

Establece instrumentos de Criterios pedagdgicos unificados y coherencia en la
planificacién curricular planificacién docente.

Proporciona estrategias Metodologias de ensefianza fortalecidas para Atiende la
pedagdgicas y andragdgicas diversidad de estudiantes.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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Apoya el acompaiiamiento
pedagdgico a docentes

Desempefio docente elevado y estandares de calidad
cumplidos.

Retroalimenta el Plan Didactico
Productivo

Formacion practica del Bachillerato Técnico optimizaday
pertinente con el entorno.

Coordina actividades y proyectos
interdisciplinarios

Trabajo colaborativo y aprendizaje integral entre areas
fomentados.

Retroalimenta instrumentos y
estrategias de evaluacion

Evaluaciones justas, pertinentes y alineadas con los
estandares nacionales.

Disefia y Socializa el Modelo
Institucional de Evaluacion

Sistema de evaluacién coherente y aplicable en toda la
institucion.

Cumple disposiciones normativas
nacionales

Gestion pedagdgica alineada con la normativa vigente del
Ministerio de Educacién.

PERSONAL A
CARGO:

Docente de Area

REQUISITOS PARA SER MIEMBRO

Marco Legal Educativo (LOEI y su Reglamento)

e Art. 109 - Cargos Directivos:

Los cargos de rector, vicerrector, director, subdirector, inspectores y subinspectores solo
se acceden mediante concurso de méritos y oposicion
e Art. 110 — Requisitos para concursos publicos:
Para acceder a un cargo directivo (como director), se requiere:
a) Tener titulo profesional docente, o titulo de otra area con posgrado en educacién.
b) Aprueba las evaluaciones del Instituto Nacional de Evaluacién Educativa (INEVAL).
c) Haber sido docente de aula por lo menos 5 afios.
d) Aprueba la prueba de seleccion para directivo emitida por la Autoridad Educativa

Nacional.

e) En el caso de instituciones interculturales bilingiies, dominar un idioma ancestral

Acuerdo Ministerial MINEDUC-MINEDUC-2024-00066-A

e Art.10y11:

Los Directores de Area son responsables del acompafiamiento pedagégico en
implementacién curricular, evaluacidn de aprendizajes, nivelacién y refuerzo pedagégico.
Son designados por el Consejo Ejecutivo al inicio del afio lectivo, en funcién del nivel

educativo (inicial, basica, bachillerato, técnico, especializado).

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”

Teléf. (06)3700420 / (06)3700421 — www.colegiosanfrancisco.edu.ec / e-mail: secretaria@colegiosanfrancisco.edu.ec




R . . . - MANUAL DE
Unidad Educativa “San Francisco” (?p ) [
&/ “Educacion con esfuqf;q y’)bju‘en trato como Francisco” Rt
—— . - PAG: 67

e Art.12:

Conforman la Junta de Directores de Area presidida por el vicerrector/subdirector, y
deben elegir un secretario de entre sus miembros.

COMPETENCIA / NIVEL BASICO INTERMEDIO AVANZADO
Carisma Capuchino X

Trabajo en equipo X
Comunicacion asertiva X
Liderazgo X

COMPETENCIA / NIVEL BASICO INTERMEDIO AVANZADO
Planificacién y organizacion X
Pensamiento critico X
Mejora continua X

Negociacion de conflictos X

GENERAL:

Ministerio de Educacion
Capacitacién en planificacidn curricular por competencias y
evaluacion del aprendizaje.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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DENOMINACION DEL CARGO: COORDINADOR EGB
AREA: Vicerrectorado
DEPARTAMENTO: Coordinacion Basica
REPORTA A: Vicerrector

Rector

Garantizar la implementacién del curriculo nacional de Educacién General
OBIJETIVO: Basica (EGB) de 1ro a 6to, asegurando la calidad educativa, el cumplimiento
de la normativa vigente y el desarrollo integral de los estudiantes.

Gestionar el desarrollo curricular y la practica pedagdgica de los docentes,
optimizando los procesos académicos y administrativos para Garantiza un
proceso de ensefianza-aprendizaje de calidad y el desarrollo integral de los
estudiantes.

MISION:

Para el afio 2030 ser un referente en la coordinacion académica de EGB,
VISION: contribuyendo a la excelencia educativa y al posicionamiento institucional
conforme al Plan Nacional de Educacion.

Compromiso

Asume con responsabilidad el desarrollo académico de la institucidn,
trabajando en conjunto con todos los miembros de la comunidad
educativa para lograr los objetivos propuestos.

Excelencia
Buscar constantemente la mejora en los procesos educativos y
administrativos, promoviendo la calidad en todas las areas.

Respeto

Fomenta un ambiente de respeto mutuo entre docentes, estudiantes y
demas miembros de la comunidad educativa, valorando la diversidad y la
VALORES: inclusion.

Colaboracién

Promueve el trabajo en equipo y la cooperacion entre todos los actores de
la institucién para alcanzar los objetivos comunes.

Innovacién
Impulsa el uso de nuevas estrategias pedagodgicas y tecnoldgicas para
mejorar la calidad del proceso de ensefianza-aprendizaje.

Integridad
Actua con honestidad y transparencia en todas las funciones y
responsabilidades, manteniendo la confianza de la comunidad educativa.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”

Teléf. (06)3700420 / (06)3700421 — www.colegiosanfrancisco.edu.ec / e-mail: secretaria@colegiosanfrancisco.edu.ec



Unidad Educativa “San Francisco”

“Educacién con estuerzo y buen trato como Francisco”
2025 - 2026

MANUAL DE
FUNCIONES

PAG: 69

STy
2

) Unidad Educativa “San Francisco”

“Educacion con esfuerzo y buen trato como Francisco”
2025 - 2026

ORDEN CAPUCHINA DEL ECUADOR
ORDEN CAPUCHINA IBARRA
COORDINACION U. E. SAN FRANCISCO

RECTORADO

GOBIERNO ESCOLAR

VICERRECTORADO

FAMILIA

[

JUNTA DIRECTORES DE AREA

JUNTA DOCENTES.
GRADO / CURSO

AREA CIENCIAS
EXPERIMENTALES

EA MATEMATICA
AREA LENGUA Y LITERATURA
AREA CIENCIAS SOCIALES
AREA EDUCACION FiSICA
AREA IDIOMA EXIRANJERO

AREA FORMACION RELIGIOSA

AREA EDUCACION CULTURALY
ARTISTICA

AREA PROGRAMACION E
INTELIGENCIA ARTIFICIAL

%
a
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BASICA ELEMENTAL
BASICA MEDIA

COMUNICACION

CTENCTAS EXPERTMENTALES

' COMPUTACION

'
! ROBOTICA

UNIDAD EDUCATIVA "SAN FRANCISCO"
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FUNCIONES
1. Planifica, organiza y supervisa la implementacion del curriculo
de EGB conforme a los lineamientos del Ministerio de Educacién.
2. Acompaiia pedagégicamente a los docentes mediante observaciones

de aula, retroalimentacién para mejorar sus practicas de ensefianza.

3. Vela por la aplicaciéon de estrategias inclusivas y de atencion
a la diversidad.

4. Gestiona los recursos educativos y materiales didacticos.

5. Monitorea y Valida los procesos de evaluacidn de los aprendizajes, asegurando la aplicacion
de los lineamientos vigentes y el analisis de resultados para la toma de decisiones.

6. Coordina el Refuerzo Académico para estudiantes con necesidades de apoyo pedagdgico,
garantizando su efectividad.

7. Detecta las necesidades de desarrollo profesional de los docentes de EGB y Coordina talleres
o espacios de formacién que fortalezcan sus competencias, especialmente en metodologias
activas e inclusion.

ACTIVIDADES

1. Convoca, organizay dirige las Juntas de Docentes de Grado y las reuniones de trabajo del
nivel de EGB, garantizando la toma de acuerdos y el seguimiento de compromisos.

2. Mantiene una comunicacion fluida y efectiva con la Direccion, el Departamento de
Consejeria Estudiantil (DECE).

3. Elabora los horarios de clases y la distribucion de la carga horaria pedagdgica de los
docentes a su cargo, en coordinacién con el Vicerrectorado y con Talento Humano para su
articulacién con la jornada laboral.

4. Supervisa la organizacidn y buen uso de los recursos didacticos y la infraestructura del nivel
de EGB.

5. Revisay valida planificaciones micro curriculares.

6. Colabora con el DECE y la Comisidn de Convivencia en la aplicacion y seguimiento de las
normas del Cédigo de Convivencia y en la prevencion de riesgos psicosociales en el EGB.

7. Coordina procesos de nivelacién y refuerzo académico.

8. Gestiona la dotacidn de textos y materiales segun LOEI.

9. Generar informes quimestrales a las autoridades sobre el avance de los indicadores de
aprendizaje y el cumplimiento de las metas del nivel, proponiendo planes de mejora
continua.

RESPONSABILIDADES

1. Responsabilidad sobre la implementacion del curriculo de EGB (1ro a 6to) y la calidad del
proceso de ensefianza-aprendizaje del nivel.

2. Custodia de las planificaciones, los informes quimestrales y los registros académicos del
nivel de EGB.

3. Responde ante el Vicerrectorado y el Rectorado por el desempefio pedagdgico de los
docentes y tutores a su cargo y por el cumplimiento de las metas de aprendizaje del nivel.

4. Responsabilidad sobre la gestidn y el buen uso de los recursos didacticos del nivel.

5. Laadministracion laboral de los docentes (asistencia, permisos, licencias) corresponde a
Talento Humano; el Coordinador coordina con TH lo referente a horarios y capacitacion.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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MARCO LEGAL

FUNCIONES LEGALES Y NORMATIVAS de:
o [OEI
e Reglamento General a la LOEI
e Curriculo Nacional
e Acuerdos Ministeriales vigentes
e (ddigo de la Nifiez y Adolescencia
RESULTADOS

Planifica, Organiza y Supervisa el Proceso educativo desarrollado conforme a los lineamientos del
curriculo de EGB Ministerio de Educacién y con calidad académica.

Acompaia pedagdgicamente a  Prdcticas de ensefianza mejoradas y aprendizaje significativo en
los docentes los estudiantes.

Vela por estrategias inclusivasy Equidad y participacion de todos los estudiantes asegurando y
de atencién a la diversidad respetando sus ritmos y necesidades.

Gestiona recursos educativosy Proceso de ensefianza-aprendizaje optimizado mediante el uso
materiales didacticos adecuado de los recursos.

Monitorea y Valida los procesos Evaluaciones objetivas y Utiles, con decisiones pedagdgicas
de evaluacion basadas en evidencias.

Estudiantes con dificultades apoyados y rendimiento escolar

Coordina el Refuerzo Académico g
mejorado.

Detectar necesidades de Competencias del personal docente fortalecidas con
desarrollo profesional docente  metodologias innovadoras e inclusivas.

PERSONAL A
CARGO: Docentes y tutores de 1ro a 6to de EGB
CONTACTOS INTERNOS
¢CON QUIEN? ¢PARA QUE? FRECUENCIA

Coordinador Coordina lineamientos generales, Reporta avances y Recibe | Al menos una
Institucional directrices institucionales. vez al mes.

Presenta informes académicos, reportes de logros y | Al menos una
Rector .

necesidades de recursos. vez al mes.

Reporte de gestion, informes de novedades y seguimiento

e . Todos los dias.
de la planificacién

Vicerrector

Al menos una

Inspector Reporta y dar seguimiento a las novedades de asistencia y vezala
General comportamiento de los estudiantes del nivel.
semana.
- . . Al menos una
Reporta y dar seguimiento a las novedades de asistencia y
Sub-Inspector . . . vezala
comportamiento de los estudiantes del nivel. semana

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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Docente Fiscal o

Al menos una

Acompafiamiento pedagdgico, evaluacion y planificacion. vezala
Contrato P pedagogico, yp
semana.
., . . ., Al menos una
, Entrega y recepcién de oficios, circulares, documentacién de
Secretaria ; vez al
estudiantes y docentes. .
quimestre.
- Gestidn de presupuesto para recursos educativos y control | Al menos una
Contabilidad L
de gastos académicos. vez al mes.

Talento Humano

Reporta las novedades de asistencia del personal docente
del nivel, las necesidades de capacitacion y los resultados de
la evaluacion de desempefio; Coordina los horarios laborales
del personal a su cargo.

Al menos una
vezala
semana.

Al menos una

Sistemas Reportes de calificaciones o novedades
vez al mes.
., e . " Al menos una
Comunicacion Difusidn de las actividades académicas
vez al mes.
Al menos una
Personal de S £ .
Apoyo Coordinacion de actividades extracurriculares vez ala
semana.
L, . . Al menos una
- Gestion de materiales de consulta y apoyo académico para
Biblioteca vez al

docentes y estudiantes.

quimestre.

Laboratorio

Coordinacion del uso de equipos y materiales didacticos para
practicas pedagdgicas.

Al menos una
vez al

quimestre.
DECE Seguimiento a estudiantes con dificultades académicas, | Al menos una
emocionales o de convivencia. vez al mes.
. . Coordina apoyo a estudiantes con problemas | Al menos una
Trabajo Social . o — %
socioecondmicos o familiares que afecten su rendimiento. vez al mes.

Articulacion de actividades académicas con formaciéon en

Al menos una

Pastoral . o vez al
valores y jornadas espirituales. :
quimestre.
o . y Al menos una
Padres de Socializacién de avances, dificultades y compromisos vez al
Familia académicos de sus hijos. 2
quimestre.
. . ™, o Al menos una
Consejo Coordina proyectos y actividades académicas con la vez al
Estudiantil representacion estudiantil.

quimestre.

Estudiantes

Seguimiento académico y de comportamiento

Al menos una
vez al

quimestre.
CONTACTOS EXTERNOS
¢CON QUIEN? ¢PARA QUE? FRECUENCIA
Distritc? Recibe lineamientos del distributivo. Al me”‘fs una
Educativo vez al afio.
Al menos una
Mineduc Acuerdos y programas nacionales vez al

quimestre.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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GRADO i
5 : by ESTADO AREA DE CONOCIMIENTO
FORMACION ACADEMICA: ACADEMICO
Tercer nivel. Culminado. Ciencias de la Educacion.

Dominio del Curriculo Nacional, Normativa Educativa (LOEl y su

NOCIMIENT! , . . e s .
deilele b Reglamento), Estandares de Calidad Educativa, Planificacion curricular,

ADICIONALES: Evaluacién de los aprendizajes y técnicas de supervision pedagogica.
IDIOMA: Inglés

IDIOMAS NECESARIOS: HABLAR ESCRIBIR LEER
Basico. Basico. Bdsico.

Minimo 5 afnos de experiencia docente
en Educacién General Basicayde2a 3
afos de experiencia en funciones de
coordinacion o liderazgo pedagdgico.

NIVEL DE EXPERIENCIA: Mas de 5 afios.

COMPETENCIA / NIVEL BASICO INTERMEDIO AVANZADO
Carisma Capuchino X

Trabajo en equipo X
Comunicacion asertiva X
Liderazgo X

COMPETENCIA / NIVEL BASICO INTERMEDIO AVANZADO
Planificacién y organizacion X
Orientacidn al servicio X

Adaptabilidad al cambio X

Mejora continua X

e Actualizaciones curriculares.
e Gestion y apoyo emocional a docentes.

GENERAL: ’ .

e Resolucidn de conflictos.

e Normativa legal vigente.
ESPECIFICO: e Uso de plataformas digitales — IA

e Educacién inclusiva y adaptaciones curriculares

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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DENOMINACION DEL CARGO: TUTOR DE GRADO / CURSO

AREA: Vicerrectorado
DEPARTAMENTO: Junta Docente Grado / Curso
REPORTA A: Vicerrector

Participar en la planificacidn, analisis y toma de decisiones pedagdgicas
OBIJETIVO: y disciplinarias del grado o curso, coordinando acciones con docentes,
autoridades, DECE y padres de familia, para mejorar el aprendizaje, la
convivencia y el desarrollo integral de los estudiantes.

Contribuir de manera colegiada al fortalecimiento de los procesos
académicos y formativos del grado/curso, promoviendo un ambiente de

MISION: respeto, responsabilidad y corresponsabilidad entre la institucién, los
estudiantes y las familias.
Para el afo 2030 consolidar un equipo docente articulado vy
VISION: comprometido con la excelencia educativa, que impulse la formacion
integral de los estudiantes, enmarcada en la sana convivencia, la
equidad y el cumplimiento del Cédigo de Convivencia institucional.
Responsabilidad
Cumple con compromiso las decisiones y acuerdos de la Junta.
Respeto
Mantiene un trato cordial y justo con estudiantes, docentes y familias.
Colaboracién
Trabajar en conjunto con los diferentes actores de la comunidad
educativa.
Justicia
VALORES:

Actla con equidad y transparencia en los procesos académicos y
disciplinarios.

Solidaridad
Apoya a los estudiantes que enfrentan dificultades académicas o
personales.

Compromiso
Aporta activamente a la mejora continua de la institucién.

Etica profesional
Ejercer la labor con integridad y coherencia pedagdgica.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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ORDEN CAPUCHINA DEL ECUADOR
ORDEN CAPUCHINA IBARRA
COORDINACION U. E. SAN FRANCISCO

RECTORADO

GOBIERNO ESCOLAR

VICERRECTORADO

-----------
l INSPECCION I I ADMINISTRATIVO I I APOYO O SERVICIO | l BlENESTARESTUDIAN'ﬂLI I CARISMA CAPUCHINO I | CONSEJO ESTUDIANTIL |

FAMILIA

JUNTA DIRECTORES DE AREA

AREA CIENCIAS
EXPERIMENTALES

EA MATEMATICA
AREA LENGUA Y LITERATURA
AREA CIENCIAS SOCIALES
AREA EDUCACION FiSICA
AREA IDIOMA EXIRANJERO

AREA FORMACION RELIGIOSA

AREA EDUCACION CULTURALY
ARTISTICA

AREA PROGRAMACION E
INTELIGENCIA ARTIFICIAL

=
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FUNCIONES

1. Preside y coordina las reuniones de la Junta de Docentes del grado/curso, garantizando el
analisis integral de la situacién académica, conductual y socioemocional del grupo.

2. Elaboray da seguimiento al Plan de Accién Tutorial, en coordinacion con el DECE y el equipo
docente, estableciendo metas, estrategias y mecanismos de evaluacién.

3. Esel primerinterlocutor con los padres de familia o representantes legales, informando sobre
el progreso integral del estudiante, convocando reuniones y Analizando inquietudes.

4. Realiza el seguimiento individual y grupal del rendimiento académico de los estudiantes,
identificando fortalezas, debilidades y necesidades de apoyo o nivelacion.

5. Gestiona la convivencia y disciplina del grupo, aplicando el Cédigo de Convivencia, mediando
en conflictos y proponiendo medidas formativas correctivas.

6. Articula acciones con el DECE, Trabajo Social e Inspeccidn para la atencidn de estudiantes con
necesidades educativas especiales, dificultades emocionales, familiares o conductuales.

7. Organizay Promueve actividades formativas, civicas y de integracion propias del grado/curso
que fortalezcan la identidad grupal y los valores institucionales.

8. Vela por el cumplimiento de los plazos y procedimientos administrativos del grado/curso
(entrega de calificaciones, informes, certificados, actas de compromiso).

9. Colabora con el Vicerrectorado y la Inspeccion en la elaboracidn de horarios de evaluaciones,
distribucién de estudiantes y actividades propias de la organizacion escolar.

ACTIVIDADES

1. Convoca y dirigir las reuniones quimestrales de la Junta de Docentes del grado/curso.

2. Elabora el acta de cada reunién y dar seguimiento a los acuerdos adoptados.

3. Revisa quimestralmente los reportes de calificaciones, asistencia y observaciones de todos los
docentes del curso.
Conoce la situacidon académica y personal del estudiante.
Comunica de manera oportuna a los padres el rendimiento, conducta y situaciones relevantes
de sus representados.

6. Coordinay participa en las reuniones de padres de familia del grado/curso.

7. Deriva al DECE los casos de riesgo psicosocial y situacion emocional.

8. Elabora informes tutoriales quimestrales para el Vicerrectorado y las familias.

9. Socializay promueve las normativas contempladas en el Codigo de Convivencia.

10. Planifica y ejecuta al menos una actividad de integracion o proyecto formativo por quimestre.

11. Supervisa el uso y conservacién del aula y mobiliario asignado al curso.

12. Participa en las capacitaciones y jornadas de Actualizacién para tutores organizadas por la
institucion.

RESPONSABILIDADES

1. Responsabilidad sobre la coordinacidn colegiada del grado/curso y el seguimiento
académico, conductual y socioemocional del grupo.

2. Custodiay confidencialidad de la informacién del estudiante y de las actas y acuerdos de la
Junta de Docentes del curso.

3. Responde por la elaboracién y el seguimiento del Plan de Accién Tutorial y por la
comunicacion oportuna con las familias.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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4. Responsabilidad sobre la aplicacién del debido proceso disciplinario y las medidas
formativas, conforme al Codigo de Convivencia.
5. Responde por el cumplimiento de los plazos y procedimientos administrativos del curso

(calificaciones, informes, actas de compromiso).

MARCO LEGAL

Ley Organica de Educacidn Intercultural (LOEI):

e Art. 134: Sobre la-organizacion de juntas de cursoy grado para tratar asuntos pedagdgicos y

de convivencia.

e Art. 144: Establece responsabilidades de los docentes en procesos de evaluacion y
acompanamiento integral de los estudiantes.

Reglamento General a la LOEI:

e Capitulo IV, Seccidn V: Funciones de los docentes y coordinacidn con DECE en la atencidn de

estudiantes.

Cdédigo de Convivencia Institucional:

e Art. 55: Asigna al Tutor la responsabilidad de Preside la Junta de Docentes del curso y ser el
enlace principal con los padres de familia.

e Art. 60-65: Define el rol del Tutor en la aplicaciéon del debido proceso disciplinario y las
medidas correctivas de caracter formativo.

RESULTADOS

Preside la Junta de Docentes
del curso

Decisiones oportunas y efectivas, con planes de mejoray
seguimiento sistematico del grupo.

Elabora el Plan de Acciéon
Tutorial

Acompafiamiento estructurado y personalizado, con metas claras
y estrategias definidas.

Actiia como interlocutor con
las familias

Comunicacion familia—escuela fortalecida y resolucién oportuna
de inquietudes.

Realiza seguimiento del
rendimiento académico

Dificultades detectadas tempranamente, apoyos oportunosy
mejores resultados de aprendizaje.

Gestiona la convivencia y
disciplina del curso

Ambiente escolar armdnico, prevencién de conflictos y aplicacidn
formativa de la normativa.

Articula acciones con DECE e
Inspeccién

Atencidn integral a los estudiantes con NEE garantizada.

Organiza actividades
formativas

Sentido de pertenencia y desarrollo de valores y habilidades
socioemocionales fomentados.

Cumple procedimientos
institucionales

Gestion administrativa del curso eficiente, oportuna y conforme a
la normativa vigente.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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PERSONAL A Ninguno
CARGO: guno.
CONTACTOS INTERNOS
¢CON QUIEN? ¢PARA QUE? FRECUENCIA
Coordinador Coordina lineamientos generales y Aplica disposiciones | Al menos una vez
Institucional institucionales en el grado/curso. al mes.
i Reporta avances, dificultades académicas o disciplinarias y Recibe | Al menos una vez

Vicerrectorado . . n

directrices pedagdgicas. a la semana.

Coordina el control disciplinario y la aplicaciéon del Cédigo de | Al menos una vez
Inspector General . .

Convivencia. ala semana.

Secretaria

Entrega actas, informes y solicitudes administrativas.

Al menos una vez
al mes.

Sub-Inspector

Coordina acciones de control y seguimiento de estudiantes en el
curso.

Todos los dias.

Trabajo Social

Deriva y dar seguimiento a casos socioeconémicos de estudiantes
y sus familias.

Al menos una vez
al mes.

Contabilidad

Coordina casos excepcionales relacionados con pagos que afecten
a la permanencia escolar.

Al menos una vez
al mes.

Talento Humano

Coordina la capacitacion especifica para tutores y Gestiona lo
relativo a su asistencia, permisos y evaluacién de desempefio en el
ejercicio de la tutoria.

Al menos una vez
al mes.

Pastoral

Planifica y Apoya actividades formativas, espirituales y de
convivencia.

Al menos una vez
al mes.

Biblioteca

Organiza el uso de materiales de apoyo académico y actividades de
refuerzo.

Al menos una vez
al mes.

Comunicacion

Difundir actividades académicas, culturales o acuerdos del curso.

Al menos una vez
al quimestre.

Personal de Apoyo

Coordina actividades logisticas en eventos o actividades del curso.

Al menos una vez
a la semana.

Laboratorios

Organiza practicas y actividades experimentales en apoyo a las
materias.

Al menos una vez
al mes.

Personal Docente
Fiscal y Privado

Planifica, Evaltda y dar seguimiento académico y disciplinario de los
estudiantes.

Al menos una vez
a la semana.

Padres de Familia

Coordina estrategias
estudiantil.

conjuntas para el acompafiamiento

Al menos una vez
al mes.

Consejo Promueve la participacion activa y democratica de los estudiantes | Al menos una vez
Estudiantil del curso. al mes.

. Al menos una vez
DECE Deriva los casos de NNE.

al mes.

FORMACION ACADEMICA:

GRADO p
ACADEMICO ESTADO AREA DE CONOCIMIENTO
Educacion, Pedagogia,
Tercer nivel. Culminado. Psicopedagogia o areas
afines segun la especialidad.

CONOCIMIENTOS

ADICIONALES:

la LOEI, Cédigo de Convivencia).

e Normativa educativa vigente (LOEI, Reglamento General a

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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e Estrategias de ensefianza-aprendizaje y evaluaciéon por
competencias.

e Atencidn a la diversidad y manejo de NEE.

e Protocolos de convivencia, disciplina positiva y mediacion

escolar.
e Manejo basico de plataformas digitales educativas.
NIVEL DE EXPERIENCIA: De 1 a 3 afios.

COMPETENCIA / NIVEL BASICO INTERMEDIO AVANZADO
Carisma Capuchino X

Trabajo en equipo X
Comunicacidn asertiva X
Liderazgo X

COMPETENCIA / NIVEL BASICO INTERMEDIO AVANZADO
Empatia y trato cordial X
Negociacidon de conflictos X

Orientacion al servicio X

Manejo de informacion
confidencial

e  Capacitacion en legislacién educativa vigente (LOEI, Cédigo de
Convivencia).

GENERAL: - ., . A

e  Formacion en resolucién de conflictos y mediacién escolar.

o Talleres de trabajo en equipo y liderazgo pedagdgico.

e  Estrategias de inclusion y atencion a estudiantes con NEE.

e Técnicas de evaluacién por competencias y retroalimentacion.

e Protocolos de convivencia y medidas pedagédgicas preventivas.
ESPECIFICO: e Manejo de plataformas digitales y herramientas para seguimiento

académico.
e  Elaboracion de planes de mejora académica y convivencia
armonica del curso.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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DENOMINACION DEL CARGO: | b0 CENTE DE AREA ESPECIFICA

AREA: VICERRECTORADO

DEPARTAMENTO: AREA ACADEMICA

DIRECTOR DEL AREA ACADEMICA

REPORTA A:
0 VICERRECTOR

Desarrollar procesos de ensefianza—aprendizaje efectivos y significativos en
su darea curricular, mediante la aplicacion del curriculo nacional,
metodologias activas y evaluaciones integrales, para Promueve la
formacion académica, personal y social de los estudiantes en un ambiente
OBIJETIVO: inclusivo y respetuoso; asi como Actla como especialista responsable del
diagndstico pedagdgico profundo de su disciplina y de la propuesta de
estrategias de refuerzo especificas, aportando evidencia técnica al proceso
de deteccion temprana y seguimiento académico coordinado por el
Docente de Basica o el Tutor.

Brindar una educacion de calidad, inclusiva y participativa, que estimule el
MISION: pensamiento critico, |a creatividad y los valores, contribuyendo al desarrollo
integral de los estudiantes y al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Para el afio 2030 ser un docente comprometido con la excelencia educativa,
VISION: que inspire a los estudiantes al aprendizaje auténomo y al desarrollo de
competencias académicas y éticas, fortaleciendo una comunidad educativa
basada en el respeto, la innovacion y la mejora continua.

Responsabilidad
Cumple con compromiso las funciones académicas y formativas.

Respeto
Promueve relaciones basadas en la empatia y la convivencia pacifica.

Compromiso

Actua con dedicacion en la formacién integral del estudiante.
VALORES:
Innovacién

Implementar estrategias y recursos que potencien el aprendizaje.

Honestidad
Ser transparente en la evaluacion y comunicacion educativa.

Colaboracién
Trabajar en equipo con colegas, directivos y familias para el bienestar
estudiantil.

: Teléf. (06)3700420 / (06)3700421 — www.colegiosanfrancisco.edu.ec / e-mail: secretaria@colegiosanfrancisco.edu.ec
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FUNCIONES

1. Planifica y ejecuta el proceso de ensefianza-aprendizaje en su area curricular, aplicando el
curriculo nacional y la planificacidn institucional.

2. Evalia de forma continua e integral el aprendizaje de los estudiantes, aplicando los
instrumentos y lineamientos establecidos por el Ministerio de Educacién.

3. Promueve un ambiente educativo inclusivo y respetuoso, basado en los principios de la LOEI
y Cédigo de Convivencia.

4. Participa activamente en la elaboracién de proyectos pedagdgicos, comisiones y reuniones
institucionales, contribuyendo a la mejora continua.

5. Atiende a los estudiantes y sus familias, brindando orientacion académica y formativa segun
las necesidades detectadas.

6. Aplica estrategias metodoldgicas innovadoras y contextualizadas, promoviendo Ia
participacién activa del estudiante.

7. Mantiene Actualizado el registro académico y administrativo, asegurando la veracidad de la
informacidn en el leccionario y demas plataformas.

8. Cumple con las normas institucionales y disposiciones del Vicerrectorado, Direccién y Consejo
Ejecutivo, en el marco de la normativa vigente.

9. Vela por el uso, conservacién y seguridad de los materiales, recursos y espacios asignados.

10. Contribuye al desarrollo personal y social del estudiante, fomentando valores de
responsabilidad, respeto y solidaridad.

11. Participa activamente en la Junta de Docentes del grado o curso, asistiendo a las reuniones
convocadas por el Tutor, aportando informacién y andlisis sobre el rendimiento académico
de los estudiantes en su area, colaborando en la elaboracién de estrategias de mejoray en
la aplicacidn consensuada del Cédigo de Convivencia.

12. Brinda el diagndstico pedagdgico especifico de los bajos desempefios en su disciplina,
fundamentado en instrumentos de evaluacidn, y proveer al Docente o Tutor de los insumos
técnicos necesarios para la elaboracién de un plan de apoyo efectivo

ACTIVIDADES

1. Elabora planificaciones anuales, quimestrales y micro curriculares segln el curriculo nacional.

2. Disefa actividades de aprendizaje activas, participativas y adaptadas al contexto institucional.
Aplica estrategias metodoldgicas diversas que promuevan la comprension y el pensamiento
critico.

4. Implementa recursos tecnolégicos y materiales didacticos acordes al area.

5. Cumple con la carga horaria y los horarios establecidos.

6. Disena instrumentos de evaluacién coherentes con los objetivos de aprendizaje.

7. Aplica evaluaciones diagndsticas, formativas y sumativas.

8. Retroalimenta a los estudiantes de manera oportunay constructiva.

9. Registra calificaciones y observaciones en el sistema institucional.

10. Analiza los resultados de evaluacidn para ajustar la planificacion.

11. Fomenta el respeto, la empatia y la participacion en el aula.

12. Aplica medidas pedagdgicas ante conflictos o faltas leves.

13. Adapta las actividades a las necesidades de los estudiantes con apoyo del DECE.

14. Promueve la igualdad de oportunidades y el cumplimiento del Cédigo de Convivencia.

15. Integrase activamente en reuniones de area, juntas de curso y jornadas pedagdgicas.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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16. Colabora en la elaboracién y ejecucidn de proyectos interdisciplinarios.

17. Aporta propuestas de mejora en los procesos educativos.

18. Cumple comisiones asignadas por el Vicerrectorado o Rectorado.

19. Comunica avances, dificultades y logros académicos a los representantes legales.

20. Remite al DECE los casos de estudiantes que presenten dificultades académicas, conductuales
o necesidades educativas especificas.

21. Aplica las orientaciones y sugerencias emitidas por el DECE para la atencidon pedagdgica de
estudiantes con necesidades educativas especificas (NEE).

22. Participa en reuniones de padres convocadas por la-institucion.

23. Mantiene una comunicacidn respetuosa, empatica y constructiva.

24. Incorpora metodologias activas como aprendizaje basado en proyectos, cooperativo o por
competencias.

25. Utiliza recursos tecnoldgicos y plataformas educativas.

26. Adapta las estrategias a la edad, contexto y estilo de aprendizaje de los estudiantes.

27. Evalla el impacto de las estrategias aplicadas.

28. Registra asistencia, calificaciones y observaciones en los sistemas institucionales.

29. Mantiene al dia la documentacion solicitada por Vicerrectorado o Rectorado.

30. Custodia los documentos evaluativos y materiales del area.

31. Presenta informes de avance académico por quimestre.

32. Respeta los reglamentos internos y disposiciones de la autoridad educativa.

33. Aplica el Cédigo de Convivencia en el aula.

34. Asiste puntualmente a todas las actividades académicas y administrativas.

35. Participa en capacitaciones dispuestas por el Ministerio de Educacion o la institucion.

36. Supervisa el uso adecuado de los recursos educativos del aula o laboratorio.

37. Reporta dafios o pérdidas de materiales.

38. Mantiene el orden y limpieza en su espacio de trabajo.

39. Promueve el cuidado del mobiliario institucional por parte de los estudiantes.

40. Fomenta valores de respeto, responsabilidad y solidaridad.

41. Apoya actividades extracurriculares, civicas o comunitarias.

42. Promueve habitos de estudio, disciplina y trabajo colaborativo.

43. Es ejemplo de comportamiento ético y profesional dentro y fuera del aula.

44, Asiste puntualmente a las reuniones de la Junta de Docentes convocadas por el Tutor.

45. Presenta en la junta un analisis del rendimiento académico del curso en su area, identificando
logros, dificultades y estudiantes que requieren apoyo.

46. Colabora en la elaboracién de actas, acuerdos y planes de accidn tutorial desde la perspectiva
de su especialidad.

47. Coordina con el Tutor y el DECE los casos de estudiantes con bajo rendimiento especifico en
su asignatura.

48. Participa en reuniones con padres de familia cuando sea convocado por el Tutor, para Informa
sobre el area de su competencia.

49. Mantiene un registro individual de alerta temprana por cada estudiante donde documente
observaciones, fechas de conversaciones y acuerdos iniciales.

50. Convoca y dirigir reuniones de analisis de caso con los Docentes de Area involucrados, al
menos de manera quincenal para estudiantes en seguimiento.

51. Elabora una sintesis diagndstica integral del estudiante, combinando sus observaciones
generales con los informes especificos de los Docentes de Area.

52. Comunicase de manera formal y constructiva con los padres o representantes legales al
confirmarse un bajo desempefio, citandolos para Presenta el plan de apoyo conjunto.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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53. Al Identifica un desempefio insuficiente, programar y Ejecuta una entrevista de
retroalimentacion individual con el estudiante para clarificar dudas antes de Reporta el caso.

54. Entrega al Docente de Basica un informe diagndstico escrito y breve por cada estudiante
referido, en un plazo no mayor a cinco dias habiles.

55. Disefla e implementar instrumentos de evaluacion diferenciada o actividades de
nivelacion para los estudiantes dentro del plan de apoyo, y Comunica sus resultados.

56. Ofrece y coordina horarios de tutoria académica especifica en su materia para los estudiantes
con plan de refuerzo activo.

57. Monitorea y registra el progreso-del estudiante en su-area después de la intervencion,
informando periédicamente al Docente de Basica para la evaluacién integral del plan.

RESPONSABILIDADES

1. Responsabilidad sobre el proceso de ensefianza-aprendizaje de su areay el logro de los
aprendizajes de sus estudiantes.

2. Custodiay veracidad del registro académico (leccionario, calificaciones y asistencia de
estudiantes) en las plataformas institucionales.

3. Responsabilidad sobre el diagndstico pedagdgico especializado de su disciplina y los insumos
técnicos para los planes de apoyo (alerta temprana).

4. Responsabilidad sobre el uso, la conservacion y la seguridad de los materiales, recursos y
espacios asignados.

5. Responde por el cumplimiento de la normativa y el Cédigo de Convivencia, y por la
integridad y el buen trato hacia los estudiantes.

MARCO LEGAL

Ley Organica de Educacion Intercultural (LOEI)

e Art. 2y 3: Establecen los fines y principios de la educacién, como la formacién integral,
calidad, equidad e inclusidn.

e Art. 6: Reconoce a los docentes como actores fundamentales del proceso educativo.

e Art. 93: Define las funciones del docente, entre ellas Planifica, Ejecuta y Evalua los procesos
de aprendizaje.

e Art. 94: Establece los derechos de los docentes, incluyendo formacién continua, estabilidad
y respeto profesional.

e Art. 95: Sefiala las obligaciones del docente: Cumple con la planificacién curricular, Asiste
puntualmente, Respeta normas institucionales, Evalla con transparencia y Promueve
valores.

e Art. 97: Dispone la Actualizacién y capacitacion permanente de los docentes.

e Art. 132: Determina que los docentes deben Respeta el Cddigo de Convivencia y las normas
institucionales.

Reglamento General a la LOEI

e Art. 222: Precisa que los docentes deben Cumple con la planificacion curricular y el uso
adecuado de recursos educativos.

e Art. 224: Dispone la participacién activa de los docentes en proyectos y actividades
institucionales.

e Art. 228: Regula el proceso de evaluacién docente y la obligacidn de rendir cuentas de su
gestidn pedagdgica.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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e Art. 232: Establece la responsabilidad del docente de Aplica estrategias inclusivas y Atiende
la diversidad educativa.

e Art. 235: Obliga al uso y conservacion de materiales y recursos institucionales.

e Art. 238: Indica que los docentes deben Cumple con los principios del Cédigo de Convivencia
y Fomenta la cultura de paz en el aula.

Curriculo Nacional de Educacidon General Basica y Bachillerato

e Seccion: Perfil del docente: Establece que el docente debe Actiia como mediador del
aprendizaje, Promueve la participacién activa y la formacidn integral.

e Apartado de objetivos generales: Determina que debe Promueve aprendizajes
significativos, pensamiento critico y competencias para la vida.

e Lineamientos curriculares: Indican la obligacion de Planifica, Ejecuta y Evalia con base en el
curriculo vigente del Ministerio de Educacion.

Caddigo de Convivencia de la Unidad Educativa San Francisco

e Art. 53 al 60: Regulan los deberes, derechos y normas de comportamiento docente.

e Art. 54: Sefala la responsabilidad del docente de Promueve el respeto y el cumplimiento del
Cddigo en el aula.

e Art. 55: Indica que los docentes deben Participa en las reuniones, actividades y proyectos
institucionales.

e Art.57: Dispone que los docentes colaboren con el DECE en casos de atencidn a
estudiantes.

e Art. 59: Establece la obligacion de Mantiene una comunicacién respetuosa con estudiantes,
padres y colegas.

e Art. 60: Menciona la importancia de Fomenta valores y el desarrollo integral del estudiante.

Cdadigo de la Nifiez y Adolescencia

e Art. 26: Reconoce el derecho de los nifios y adolescentes a una educacién de calidad,
integral e inclusiva.

e Art. 27: Establece el deber de los docentes de Respeta la dignidad y los derechos de los
estudiantes.

e Art. 28: Regula la corresponsabilidad de la comunidad educativa en la formaciény
desarrollo del estudiante.

e Art. 29: Prohibe cualquier forma de maltrato, discriminacion o trato degradante en el
entorno escolar.

Acuerdo Ministerial Nro. MINEDUC-MINEDUC-2024-00031-A y Lineamientos para la
Deteccion Temprana (Agosto 2024)

e Esta normativa designa al docente especialista como responsable del diagndstico técnico-
pedagdgico dentro del proceso de alerta temprana. El Docente de Area debe fundamentar
con evidencia los bajos desempefios en su disciplina, Elabora informes diagndsticos que
sirvan de base para los planes de refuerzo y Propone estrategias didacticas de intervencidn
especificas. Su labor es indispensable para transformar una alerta general en un plan de
accion académico efectivo y personalizado.

RESULTADOS

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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Planifica y ejecuta el proceso de
ensefanza-aprendizaje

Curriculo nacional cumplido y objetivos educativos del drea
alcanzados.

Evalta de forma continua e
integral el aprendizaje

Avances, dificultades y necesidades de los estudiantes
identificados, con mejora constante del rendimiento.

Promueve un ambiente educativo
inclusivo y respetuoso

Convivencia armdnica, equidad y respeto dentro del aula.

Participa en proyectos
pedagdgicos y reuniones
institucionales

Trabajo colaborativo y mejora continua de los procesos
educativos fortalecidos.

Atiende a los estudiantes y sus
familias

Proceso educativo acompafiado y comunicacion efectiva
escuela—hogar garantizado.

Aplica estrategias metodoldgicas
innovadoras

Motivacidn, participacion y aprendizaje significativo de los
estudiantes mejorados.

Mantiene Actualizado el registro
académico y administrativo

Informacidn institucional transparente, organizada y veraz.

Cumple con las normas
institucionales y disposiciones
jerarquicas

Orden, disciplina y coherencia con los lineamientos
institucionales mantenidos.

Vela por el uso y la conservacion
de materiales y espacios

Recursos institucionales preservados y ambientes adecuados
para el aprendizaje.

Contribuye al desarrollo personal
y social del estudiante

Valores, habilidades sociales y actitudes positivas fortalecidos
en la formacién integral.

PERSONAL A Nineuno
CARGO: b
CONTACTOS INTERNOS
¢CON QUIEN? ¢PARA QUE? FRECUENCIA
Coordinador Recibe lineamientos pedagdgicos y administrativos; | Al menos una
Institucional Coordina actividades académicas del drea. vez al mes.
Rector Informa sobre actividades académicas, participacién | Al menos una
institucional y cumplimiento de metas. vez al mes.
. . S Al menos una
. Reporta avances curriculares, evaluaciones y participacion
Vicerrector . vezala
en proyectos educativos.
semana.
. . L . Al menos una
Inspector Informa sobre la asistencia y disciplina de los estudiantes y
. oy . . vezala
General el cumplimiento del Cédigo de Convivencia. semana

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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Sub-Inspector

Reporta incidencias o faltas leves en el comportamiento
estudiantil.

Todos los dias.

Recibe la alerta temprana de estudiantes con dificultades,

Al menos una

Docente de proporcionar el diagndstico pedagdgico especializado por vezala
Basica escrito yCoordina la ejecucion de estrategias de semana
refuerzo especificas dentro del plan de apoyo integral. '
, Entrega documentos, informes y registros académicos | Al menos una
Secretaria ..
solicitados. vez al mes.
- Justifica materiales o recursos utilizados en el desarrollo de | Al menos una
Contabilidad
clases. vez al mes.

Talento Humano

Gestiona permisos, licencias y justificaciones de su
asistencia; Recibe la evaluacién de desempefio y Participa en
los procesos de capacitacién.

Al menos una
vez al mes.

Sistemas

Solicita soporte técnico o asistencia en plataformas digitales.

Al menos una
vez al mes.

Comunicacion

Coordina difusiéon de eventos o proyectos pedagdgicos del
area.

Al menos una
vez al

quimestre.
. L A . Al menos una
Personal de Coordina logistica en actividades extracurriculares o actos ver” I
Apoyo institucionales.
semana.
- . . . e Al menos una
.- Solicita o Coordina préstamo de materiales bibliograficos o
Biblioteca s vezala
de apoyo didactico.
semana.
Aporta el diagndstico especifico de su area al Plan de Accién
. i s Al menos una
Tutor Tutorial y Colabora en la comunicacion con la familia sobre

los aspectos académicos especializados.

vez al mes.

Laboratorio

Coordina el uso de equipos, materiales y horarios para
practicas del area.

Al menos una
vez al mes.

DECE

Brinda asesoria al DECE cuando se requiera comprender si
las dificultades de aprendizaje tienen un origen pedagdgico
especifico o si, por el contrario, sugieren la necesidad de una
evaluacion psicoeducativa mas amplia.

Al menos una
vez al
quimestre.

Trabajo Social

Colabora en el seguimiento de estudiantes con problemas

Al menos una

familiares o socioeconémicos. vez al mes.
Pastoral Apoya en actividades de formacién en valores y acciones | Al menos una

solidarias. vez al mes.
Padres de Brinda informacidon sobre el rendimiento académico y | Al menos una
Familia comportamiento de sus hijos. vez al mes.
Consejo Coordina actividades estudiantiles o proyectos conjuntos del | Al menos una
Estudiantil area. vez al mes.

Estudiantes

Guia el proceso de aprendizaje, Evalua y Acompafia su
desarrollo integral.

Todos los dias.

CONTACTOS EXTERNOS
¢CON QUIEN? ¢PARA QUE? FRECUENCIA
Ministerio de Cumple con disposiciones, reportes y lineamientos Al menos una
Educacion curriculares establecidos. vez al ano.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”

Teléf. (06)3700420 / (06)3700421 — www.colegiosanfrancisco.edu.ec / e-mail: secretaria@colegiosanfrancisco.edu.ec
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GRADO p
ACADEMICO ESTADO AREA DE CONOCIMIENTO
Ciencias de la Educacidn,
FORMACION ACADEMICA: Pedagogia o area disciplinar
Tercer nivel. Culminado. correspondiente (Lengua,
Matematica, Ciencias
Naturales, Sociales, etc.)

e Dominio del Curriculo Nacional vigente.

e Manejo de estrategias metodoldgicas y didacticas activas.

e Uso de TIC aplicadas a la educacion (plataformas digitales,
aulas virtuales, herramientas interactivas).

CONOCIMIENTOS e Conocimiento de la LOEI, su Reglamento y el Cddigo de

ADICIONALES: Convivencia institucional.

e Aplicaciéon de técnicas de evaluacion formativa.

e Principios de educacidn inclusiva y atencién a la diversidad.

e Redaccidn de informes académicos y manejo adecuado del
leccionario digital.

IDIOMA: Inglés (Docente del drea de Idioma Extranjero).

HABLAR ESCRIBIR LEER
Avanzado. Avanzado. Avanzado.
IDIOMAS NECESARIOS: .
IDIOMA: Inglés
HABLAR ESCRIBIR LEER
Basico. Basico. Basico.
NIVEL DE EXPERIENCIA: De 1 a 3 afios.

COMPETENCIA / NIVEL BASICO INTERMEDIO AVANZADO
Carisma Capuchino X

Trabajo en equipo X

Comunicacion asertiva X
Liderazgo X

COMPETENCIA / NIVEL BASICO INTERMEDIO AVANZADO
Pensamiento critico X
Mejora continua X
Adaptabilidad al cambio X
Manejo de TIC X

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”

Teléf. (06)3700420 / (06)3700421 — www.colegiosanfrancisco.edu.ec / e-mail: secretaria@colegiosanfrancisco.edu.ec
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e Actualizacién en normativa educativa nacional (LOEI,
reglamento y curriculo).
e Estrategias metodoldgicas activas y aprendizaje basado en
GENERAL: compet'enciasj. ‘ ‘
e Evaluacion integral y elaboracién de instrumentos
pedagdgicos.
e Convivencia escolar, disciplina positiva y comunicacion
asertiva.
e Manejo de plataformas virtuales y recursos digitales para la
ESPECIFICO: S . ; )
e Disefio de proyectos interdisciplinarios e innovacién
educativa.

“Todos tenemos CAPACIDAD,

; Teléf. (06)3700420 / (06)3700421 — www.colegiosanfrancisco.edu.ec / e-mail: secretaria@colegiosanfrancisco.edu.ec
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DENOMINACION DEL CARGO: DOCENTE DE BASICA

AREA: Vicerrectorado
DEPARTAMENTO: Coordinacién Basica
REPORTA A: Coordinador EGB

Desarrollar procesos pedagodgicos integrales en el nivel de Educacion
General Basica, mediante la aplicacién del curriculo nacional y el uso de
metodologias activas, inclusivas y formativas, para favorecer aprendizajes
significativos y la formacién integral de los estudiantes en valores,
OBJETIVO: conocimientos y habilidades para la vida, asi como Actia como primer
responsable y coordinador del proceso de deteccién temprana,
comunicacion y apoyo inicial ante sefales de bajo desempefio estudiantil,
garantizando una intervencidn oportuna y el fortalecimiento del vinculo
permanente entre el estudiante, la familia y la institucién.
Brindar una educacién de calidad, basada en el respeto, lainclusiény la
. excelencia académica, que potencie las capacidades de cada estudiante y
MISION: fomente su desarrollo integral en lo cognitivo, emocional, social y
espiritual.
Ser un docente comprometido con la innovacién pedagdgica, la formacion
VISION: humana y la préctica de valores, que contribuya al logro de una
comunidad educativa solidaria, responsable y orientada al bienestary la
convivencia armonica.
Responsabilidad
Cumple con compromiso las funciones académicas y formativas.
Respeto
Promueve una convivencia basada en la dignidad y el reconocimiento del
otro.
Solidaridad
Fomenta la ayuda mutua y el trabajo colaborativo en el aula.
el Justicia
Evalia con equidad y Actua con imparcialidad en toda situacion.
Empatia
Comprender las necesidades emocionales y sociales de los estudiantes.
Creatividad
Incorpora estrategias innovadoras que motiven el aprendizaje.
Disciplina: Mantiene el orden y la coherencia con las normas
institucionales.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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[COORDINACION U. E. SAN FRANCISCO

RECTORADO

ASESORIALEGAL [ ========-~1 CONSEJO EJECUTIVO

GOBIERNO ESCOLAR

[ [ l | l

FAMILIA

VICERRECTORADO l INSPECCION I I ADMINISTRATIVO ] I APOYO O SERVICIO I l BIENESTAR ESTUDIANTIL I I CARISMA CAPUCHINO ] | CONSEJO ESTUDIANTIL |
[ 1 )
| JUNTA DIRECTORES DE AREA | | frokslsnli | | COORDINACION BASICA | INSPECTOR GENERAL | SECRETARIA | PERSONAL DE APOYO | DECE | PASTORAL | ESTUDIANTES I
! SUB-INSPECTOR I CONTABILIDAD | BIBLIOTECA | TRABAJO SOCIAL | CATEQUESIS |
AREA CIENCIAS !
AL ‘--|| GUARDIA | TALENTO HUMANO | LABORATORIO | FORMACION RELIGIOSA

EA MATEMATICA
AREA LENGUA Y LITERATURA
AREA CIENCIAS SOCIALES
AREA EDUCACION FiSICA
AREA IDIOMA EXIRANJERO

AREA FORMACION RELIGIOSA

AREA EDUCACION CULTURALY
ARTISTICA

AREA PROGRAMACION E
INTELIGENCIA ARTIFICIAL

%
a

COMUNICACION

CTENCTAS EXPERTMENTALES

' COMPUTACION

'
! ROBOTICA

UNIDAD EDUCATIVA "SAN FRANCISCO"

e BAR

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

ELABORADO POR: ANDRI SEBASTIAN BALDEON PENAFIEL

REVISADO POR:

APROBADO POR:

FECHA DE APROBACION:
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FUNCIONES

1. Planifica, desarrollar y Evalla el proceso de ensefianza-aprendizaje en el nivel de Educacién
General Basica, aplicando el curriculo nacional y las directrices institucionales.

2. Fomenta la formacion integral de los estudiantes, promoviendo valores, habilidades y
competencias para la vida.

3. Aplica estrategias metodoldgicas activas, inclusivas y adaptadas a las necesidades de los
estudiantes, asegurando su participacién y aprendizaje significativo.

4. Evalla el progreso académico y conductual mediante instrumentos pedagégicos adecuados y
la observacion continua.

5. Atiende y Orienta a los estudiantes en su desarrollo personal, emocional y social, en
coordinacion con el DECE y Trabajo Social.

6. Mantiene una comunicacién fluida con padres o representantes legales, informando avances,
dificultades y logros del proceso educativo.

7. Participa activamente en proyectos, comisiones y actividades institucionales, contribuyendo
al cumplimiento de los objetivos del plantel.

8. Cumple con las normas y disposiciones del Cédigo de Convivencia, LOEIl y autoridades
institucionales, garantizando un ambiente de respeto y disciplina.

9. Registra y Mantiene Actualizada la documentacidn académica y administrativa (leccionarios,
actas, planificaciones, evaluaciones, informes).

10. Vela por el uso, conservacion y cuidado del aula, mobiliario y recursos didacticos asignados.

11. Integra la Junta de Docentes del grado, participando bajo la coordinacion del Tutor en el
analisis del progreso académico y conductual del grupo, contribuyendo con observaciones
desde su rol generalista, y colaborando en la implementacién de estrategias de nivelacion,
inclusidon y mejora de la convivencia.

12. Lidera el proceso de deteccidn temprana de bajos desempefios en su grupo, coordinando la
recoleccion de observaciones, comunicandose de forma prioritaria con el estudiante y su
familia, y articulando la implementacion de los planes de refuerzo pedagdgico.

ACTIVIDADES

1. Elabora planificaciones anuales, trimestrales y microcurriculares conforme al curriculo
nacional.
Disefia actividades pedagdgicas dindmicas que integren las distintas areas de aprendizaje.
Implementar recursos didacticos y tecnoldgicos acordes a la edad y contexto del estudiante.
Cumple con la jornada laboral y la planificacion institucional establecida.
Evalla el cumplimiento de objetivos de aprendizaje y Realiza ajustes cuando sea necesario.
Promueve valores como respeto, responsabilidad, empatia y cooperacion.
Incluir actividades que fortalezcan habilidades sociales y emocionales.
Integra la educacion fisica, artistica y cultural como parte del desarrollo integral.
Guia la formacion moral y civica conforme a los principios institucionales.
. Utiliza metodologias activas: aprendizaje cooperativo, por proyectos o por descubrimiento.
. Adapta materiales y estrategias a los distintos estilos y ritmos de aprendizaje.
12. Disefia actividades diferenciadas para estudiantes con necesidades educativas especiales.
13. Implementa herramientas TIC para fortalecer la participacion y motivacion.

W NOU R WN

I
= O

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.

34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.

42.
43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

Diseia instrumentos de evaluacién coherentes con los objetivos de aprendizaje.

Realiza observaciones y seguimientos de desempeiio de cada estudiante.

Retroalimenta a los estudiantes y Registra resultados en el sistema institucional.

Elabora informes de progreso y reportes trimestrales.

Identifica dificultades de aprendizaje o problemas emocionales.

Analiza los casos pertinentes al DECE o Trabajo Social.

Realiza acompafamiento emocional basico dentro del aula.

Fomenta la resolucion pacifica de conflictos y la convivencia positiva.

Informa sobre el progreso académico y conductual de los estudiantes.

Participa en reuniones de padres convocadas por la institucion.

Escuchary atiende inquietudes o sugerencias de los representantes legales.

Promueve la corresponsabilidad entre escuela y familia.

Colabora en actos civicos, culturales, deportivos y solidarios.

Integra comisiones de trabajo o apoyo designadas por las autoridades.

Contribuye en proyectos interdisciplinarios o de mejora pedagdgica.

Apoya la ejecucion de programas institucionales y pastorales.

Respeta las normas del Cédigo de Convivencia y del Reglamento Interno.

Acata las disposiciones del Vicerrectorado, Rectorado y Consejo Ejecutivo.

Mantiene una conducta ética y profesional dentro y fuera de la institucion.

Participa en capacitaciones o jornadas pedagodgicas dispuestas por el Ministerio o la
institucion.

Actualiza registros de asistencia, notas, observaciones y reportes disciplinarios.

Custodia planificaciones, evaluaciones e informes académicos.

Entrega documentos e informes en los plazos establecidos.

Mantiene la organizacion del material pedagdgico.

Mantiene el orden y limpieza del aula junto a los estudiantes.

Supervisa el uso correcto del mobiliario y materiales didacticos.

Reporta dafios o necesidades de mantenimiento.

Promueve el sentido de pertenencia y responsabilidad en el cuidado de los recursos
institucionales.

Asiste y participa activamente en las reuniones de la Junta de Docentes dirigidas por el Tutor.
Compartir en la junta observaciones sobre el desarrollo integral, habitos de trabajo y dinamica
grupal de los estudiantes.

Colabora en la deteccion y reporte de necesidades educativas especiales, dificultades
emocionales o situaciones familiares que afecten el aprendizaje.

Contribuye al disefio y ejecucién de actividades de integracion, refuerzo académico y
formacion en valores planeadas por la junta.

Apoya al Tutor en la comunicacién con las familias, especialmente en aspectos relacionados
con el desarrollo general y adaptacion escolar del estudiante.

Mantiene un registro individual de alerta temprana por cada estudiante donde documente
observaciones, fechas de conversaciones y acuerdos iniciales.

Convoca y dirigir reuniones de andlisis de caso con los Docentes de Area involucrados, al
menos de manera quincenal para estudiantes en seguimiento.

Elabora una sintesis diagndstica integral del estudiante, combinando sus observaciones
generales con los informes especificos de los Docentes de Area.

Comunicase de manera formal y constructiva con los padres o representantes legales al
confirmarse un bajo desempefio, citandolos para Presenta el plan de apoyo conjunto.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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51. Da seguimiento quimestral al progreso del estudiante y, si no hay mejora, Gestiona

la derivacion formal al Departamento de Consejeria Estudiantil (DECE) y elevar el caso a la

Junta de Docentes para medidas de mayor alcance.

RESPONSABILIDADES

1. Responsabilidad sobre el proceso de ensefianza-aprendizaje integral del nivel de EGB y el

logro de los aprendizajes de sus estudiantes.
2. Responsabilidad como primer responsable y coordinador del proceso de deteccidon
temprana y apoyo inicial ante sefiales de bajo desempefio estudiantil.

3. Custodiay veracidad de la documentacidn académica (leccionarios, actas, planificaciones,

evaluaciones, informes y asistencia de estudiantes).

4. Responsabilidad sobre el uso, la conservacién y el cuidado del aula, el mobiliario y los
recursos didacticos asignados.

5. Responde por el cumplimiento de la normativa y el Cédigo de Convivencia, y por la
integridad, el buen trato y el bienestar de los estudiantes a su cargo.

MARCO LEGAL

Ley Organica de Educacidn Intercultural (LOEI)

e Art. 2y 3: Establecen los fines y principios de la educacién, como la formacién integral,
calidad, equidad e inclusion.
e Art. 6: Reconoce a los docentes como actores fundamentales del proceso educativo.

e Art. 93: Define las funciones del docente, entre ellas Planifica, Ejecuta y EvalUa los procesos

de aprendizaje.

e Art. 94: Establece los derechos de los docentes, incluyendo formacién continua, estabilidad

y respeto profesional.

e Art. 95: Sefiala las obligaciones del docente: Cumple con la planificacién curricular, Asiste

puntualmente, Respeta normas institucionales, Evalta con transparencia y Promueve
valores.
e Art. 97: Dispone la Actualizacidn y capacitacion permanente de los docentes.

e Art. 132: Determina que los docentes deben Respeta el Cddigo de Convivencia y las normas

institucionales.
Reglamento General a la LOEI

e Art. 222: Precisa que los docentes deben Cumple con la planificacién curricular y el uso
adecuado de recursos educativos.

e Art. 224: Dispone la participacion activa de los docentes en proyectos y actividades
institucionales.

e Art. 228: Regula el proceso de evaluacién docente y la obligacion de rendir cuentas de su

gestién pedagdgica.

e Art. 232: Establece la responsabilidad del docente de Aplica estrategias inclusivas y Atiende

la diversidad educativa.
e Art. 235: Obliga al uso y conservacion de materiales y recursos institucionales.

e Art. 238: Indica que los docentes deben Cumple con los principios del Cédigo de Convivencia

y Fomenta la cultura de paz en el aula.

Curriculo Nacional de Educacion General Basica y Bachillerato

; Teléf. (06)3700420 / (06)3700421 — www.colegiosanfrancisco.edu.ec / e-mail: secretaria@colegiosanfrancisco.edu.ec
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e Seccion: Perfil del docente: Establece que el docente debe Actiia como mediador del
aprendizaje, Promueve la participacién activa y la formacion integral.

e Apartado de objetivos generales: Determina que debe Promueve aprendizajes
significativos, pensamiento critico y competencias para la vida.

e Lineamientos curriculares: Indican la obligacion de Planifica, Ejecuta y Evalta con base en el
curriculo vigente del Ministerio de Educacion.

Cddigo de Convivencia de la Unidad Educativa San Francisco

e Art. 53 al 60: Regulan los deberes, derechos y normas de comportamiento docente.

e Art. 54: Sefiala la responsabilidad del docente de Promueve el respeto y el cumplimiento del
Cédigo en el aula.

e Art.55: Indica que los docentes deben Participa en las reuniones, actividades y proyectos
institucionales.

e  Art.57: Dispone que los docentes colaboren con el DECE en casos de atencion a
estudiantes.

e Art. 59: Establece la obligacion de Mantiene una comunicacién respetuosa con estudiantes,
padres y colegas.

e Art. 60: Menciona la importancia de Fomenta valores y el desarrollo integral del estudiante.

Caddigo de la Nifiez y Adolescencia

e Art. 26: Reconoce el derecho de los nifios y adolescentes a una educacion de calidad,
integral e inclusiva.

e Art. 27: Establece el deber de los docentes de Respeta la dignidad y los derechos de los
estudiantes.

e Art. 28: Regula la corresponsabilidad de la comunidad educativa en la formacion y
desarrollo del estudiante.

e Art. 29: Prohibe cualquier forma de maltrato, discriminacién o trato degradante en el
entorno escolar.

Acuerdo Ministerial Nro. MINEDUC-MINEDUC-2024-00031-A y Lineamientos para la Deteccién
Temprana (Agosto 2024):

e Establece la obligatoriedad de implementar un proceso sistematico de alerta temprana ante
bajos desempefios. El Docente de Basica actia como coordinador inicial de este proceso,
responsabilizindose de la observacion primaria, la comunicacién inmediata con el estudiante
y la articulacion del diagndstico pedagdgico con los docentes de area. Su funcion es clave para
Garantiza la activacién oportuna de planes de refuerzo y prevenir la desercién escolar, en
cumplimiento del derecho a la educacion.

RESULTADOS

Planifica, desarrolla y evalua el Curriculo nacional cumplido y aprendizajes significativos y de
proceso de ensefianza-aprendizaje calidad garantizados.

Fomenta la formacion integral de Habilidades cognitivas, emocionales y sociales desarrolladas
los estudiantes para el crecimiento personal y ciudadano.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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Aplica estrategias metodoldgicas
activas, inclusivas y adaptadas

de todos los alumnos promovidas.

Diversidad estudiantil atendida y participacién y comprensidn

Evalua el progreso académico y

conductual

establecidas.

Avances y dificultades identificados y acciones de mejora

Atiende y orienta a los estudiantes
en su desarrollo personal y social

dentro del aula y la institucion.

Bienestar emocional y convivencia armdnica favorecidos

Mantiene comunicacion fluida con
padres o representantes

integral del estudiante garantizado.

Relacidn escuela—familia fortalecida y acompanamiento

Participa en proyectos, comisiones y Trabajo en equipo y proyeccidn educativa de la institucion

actividades institucionales

fortalecidos.

Cumple con las normas y
disposiciones institucionales

institucionales mantenidos.

Orden, disciplina y coherencia con los valores y politicas

Registra y mantiene Actualizada la
documentacion académica

Informacidn institucional organizada, transparente y veraz.

Vela por el uso, conservacion y
cuidado del aula y materiales

aprendizaje.

Espacios y recursos en dptimas condiciones para favorecer el

PERSONAL A
CARGO:

Ninguno.

CONTACTOS INTERNOS

¢CON QUIEN?

¢PARA QUE?

FRECUENCIA

Coordinador
Institucional

Recibe lineamientos pedagdgicos y administrativos; Coordina
actividades académicas del drea.

Al menos una vez
al mes.

Rector

Informa sobre actividades académicas, participacion institucional
y cumplimiento de metas.

Al menos una vez
al mes.

Vicerrector

Reporta avances curriculares, evaluaciones y participacidon en
proyectos educativos.

Al menos una vez
a la semana.

Coordinacién
Basica

Planifica, Coordina y Evalda el cumplimiento del curriculo,
actividades académicas, proyectos y lineamientos pedagdgicos del
nivel.

Al menos una vez
a la semana.

Inspector General

Informa sobre inasistencias recurrentes que puedan ser sintoma
de desercién y Coordina medidas de acompafamientoa Ia
disciplina que favorezcan el ambiente de aprendizaje.

Al menos una vez
a la semana.

Sub-Inspector

Reporta incidencias o faltas leves en el comportamiento
estudiantil.

Todos los dias.

Docente de Area

Coordina la evaluacion diagndstica especifica de estudiantes con
alerta temprana, Recibe informes técnicos y articular estrategias
de refuerzo dentro del aula.

Al menos una vez
a la semana.

Tutor

Reporta los casos detectados, Coordina la comunicacién con la
familia y alinear el Plan de Accién Tutorial con el plan de refuerzo
académico.

Al menos una vez
al mes.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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Secretaria

Entrega documentos, informes y registros académicos solicitados.

Al menos una vez
al mes.

Contabilidad

Justifica materiales o recursos utilizados en el desarrollo de clases.

Al menos una vez
al mes.

Talento Humano

Gestiona permisos, licencias y justificaciones de su asistencia;
Recibe la evaluacion de desempefio y Participa en los procesos de
capacitacion.

Al menos una vez
al mes.

Sistemas

Solicita soporte técnico o asistencia en plataformas digitales.

Al menos una vez
al mes.

Comunicacion

Coordina difusion de eventos o proyectos pedagogicos del area.

Al menos una vez

al quimestre.
Coordina logistica en actividades extracurriculares o actos | Al menos una vez
Personalde Apoyo | . .~
institucionales. a la semana.
Biblioteca Solicita o Coordina préstamo de materiales bibliogréficos o de | Al menos una vez
apoyo didactico. a la semana.

Laboratorio

Coordina el uso de equipos, materiales y horarios para practicas
del drea.

Al menos una vez
al mes.

DECE

Deriva estudiantes cuyas dificultades académicas persistan a pesar
del refuerzo pedagdgico o estén asociadas a factores emocionales,
sociales o familiares identificados.

Al menos una vez
al quimestre.

Trabajo Social

Colabora en el seguimiento de estudiantes con problemas
familiares o socioeconémicos.

Al menos una vez
al mes.

Pastoral

Apoya en actividades de formacion en valores y acciones solidarias.

Al menos una vez
al mes.

Padres de Familia

Brinda informacion sobre el rendimiento

comportamiento de sus hijos.

académico y

Al menos una vez
al mes.

Consejo
Estudiantil

Coordina actividades estudiantiles o proyectos conjuntos del area.

Al menos una vez
al mes.

Estudiantes

Guia el proceso de aprendizaje, Evalia y Acompania su desarrollo
integral.

Todos los dias.

CONTACTOS EXTERNOS

¢{CON QUIEN?

¢PARA QUE?

FRECUENCIA

Ministerio de
Educacion

Cumple con disposiciones, reportes y lineamientos curriculares
establecidos.

Al menos una vez
al afo.

FORMACION ACADEMICA:

GRADO p
ACADEMICO ESTADO AREA DE CONOCIMIENTO
Educacién General Basica,
Tercer nivel. Culminado. Pedagogia Infantil,
Psicopedagogia o similares.

CONOCIMIENTOS

ADICIONALES:

Cadigo de Convivencia).

e Estrategias  metodoldgicas
diferenciadas.

e Evaluacion por competencias vy
instrumentos pedagdgicos.

e Manejo de TIC aplicadas al
aprendizaje.

educativas especiales (NEE).

activas,

e Curriculo Nacional de Educacién General Basica.
e Normativa educativa vigente (LOEI, Reglamento General,

inclusivas y

elaboracion de
proceso de ensefianza-

e Protocolos de atencién a estudiantes con necesidades

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”

Teléf. (06)3700420 / (06)3700421 — www.colegiosanfrancisco.edu.ec / e-mail: secretaria@colegiosanfrancisco.edu.ec




RN

MANUAL DE

' Unidad Educativa “San Francisco” Wrunciones
“Educacion con esfuq}‘;q y’)b})l‘en trato como Francisco” ' O
2025 - 2026 e PAG' 98

e Habilidades de comunicacidn, trabajo en equipo y liderazgo

pedagogico.
IDIOMA: Inglés
IDIOMAS NECESARIOS: HABLAR ESCRIBIR LEER
Basico. Basico. Basico.

Planificacidn, tutoria o proyectos

NIVEL DE EXPERIENCIA: . . S
pedagogicos institucionales.

De 1 a 3 afios.

COMPETENCIA / NIVEL BASICO INTERMEDIO AVANZADO
Carisma Capuchino X

Trabajo en equipo X

Comunicacion asertiva X
Liderazgo X

COMPETENCIA / NIVEL BASICO INTERMEDIO AVANZADO
Empatia y trato cordial X

Mejora continua X

Adaptabilidad al cambio X

Manejo de TIC X

e Actualizacion en legislacion educativa vigente (LOEI, reglamento,
acuerdos ministeriales).

e Formacion en metodologias activas, cooperativas e inclusivas.

GENERAL:

e (Capacitacion en convivencia escolar, mediacion y educacion

emocional.

o Talleres de desarrollo personal y trabajo en equipo docente.

e Disefio de planificaciones y evaluaciones por competencias.

e Uso de plataformas educativas y herramientas digitales.

e  Estrategias de atencidn a la diversidad y a estudiantes con NEE.
ESPECIFICO: e Innovacién  pedagdgica y  aplicacion de  proyectos

interdisciplinarios.
e Técnicas de acompafiamiento socioemocional y orientacion
educativa.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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INSPECCION
1. DESCRIPCION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO: INSPECTOR GENERAL
AREA: Inspeccidn
DEPARTAMENTO: Inspeccion

REPORTA A: Rector

Garantizar el cumplimiento de las normas de convivencia, el control
disciplinario y la supervision operativa de estudiantes, docentes y servicios
OBJETIVO: institucionales, mediante la planificacion, coordinacién y seguimiento
constante de actividades escolares, promoviendo un ambiente educativo
ordenado, respetuoso y favorable para el aprendizaje integral.

Velar por el respeto a las normas institucionales, la disciplina y la correcta
convivencia dentro de la Unidad Educativa, a través de la supervision

MISION: permanente del comportamiento estudiantil, del cumplimiento docente y
del desarrollo adecuado de actividades escolares, con ética, compromiso y
equidad.

Para el afio 2030 ser un referente de liderazgo formativo y organizacional
en la comunidad educativa, contribuyendo activamente a una institucion

VISION:
segura, ordenada, inclusiva y orientada al desarrollo integral de sus
estudiantes, bajo principios de respeto, responsabilidad y justicia.
Responsabilidad
Cumple con los deberes de supervision, control y seguimiento de forma
puntual y eficiente.
Respeto
Promueve y practicar el trato digno entre todos los miembros de la
comunidad educativa.
Equidad
Aplica las normas con justicia e imparcialidad.

VALORES:

Compromiso
Asume el rol con entrega, vocacion de servicio y sentido institucional.

Etica
Actua con integridad, confidencialidad y profesionalismo.

Liderazgo
Guia con ejemplo y firmeza para Fomenta un entorno educativo arménico.

Colaboracién
Trabajar en conjunto con autoridades, docentes, padres y estudiantes para
alcanzar objetivos comunes.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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_

FUNCIONES

1. Sujetarse a las disposiciones estatutarias del establecimiento.

2. Responsabilizarse por la buena presenciay disciplina de los estudiantes en eventos culturales,
civicos, sociales, religiosos, militares y deportivos.

3. Planifica y Controla la labor de Inspeccidn en todos los niveles.

4. Coordina acciones con las autoridades de la Institucién encaminadas a encauzar
adecuadamente la disciplina tanto de docentes como estudiantes.

5. Coordina acciones con colecturia, capaz de que el pago oportuno de pensiones, y otros
servicios sean cancelados durante los 10 primeros dias del mes entrante.

6. Coordina acciones con los responsables u organizadores de actividades para la supervision y
desarrollo de las mismas.

7. Vela por que los estudiantes concurran debidamente uniformados.

8. Ser ejemplo de responsabilidad, puntualidad y buen trato en todo momento y para toda la
comunidad educativa.

9. Daun servicio de calidad y Garantiza los derechos de los demas dentro de un marco de pazy
armonia.

10. Determinar las acciones pertinentes cuando un docente no ha asistido normalmente a algun
periodo de clase.

11. Coordina las acciones con los estudiantes cuando el Personal Docente, Administrativo y de
Servicios haya solicitado permiso al Rector.

12. Elabora y Presenta informes de asistencia y comportamientos a la autoridad competente
(Rector).

13. Atiende los requerimientos del Coordinador institucional, Departamento de Pastoral, DECE, y
disposiciones del Vicerrectorado cuando sea necesario.

ACTIVIDADES

1. Informa por escrito y oportunamente actitudes reveladoras de comportamiento
incompatible con las caracteristicas del plantel.

2. NoJustifica la inasistencia de estudiantes mientras no acudan los representantes.

3. No Permite atrasos de los estudiantes, sancionandolos de acuerdo a la gravedad.

4. Supervisa los servicios generales: transporte, talleres, laboratorios, coliseo, canchas
deportivas, comedores escolares y otros.

5. Concurre al establecimiento quince minutos antes del inicio de las labores y permanecer
hasta la finalizacién de la jornada.

6. Comunica a Talento Humano y a las autoridades las salidas del aula que incumplan el
periodo reglamentario, para Garantiza la cobertura y el orden académico de los estudiantes.

7. Coordinay Supervisa el desarrollo de cada una de las actividades dentro del
establecimiento.

8. Elabora informes escritos sobre el comportamiento de los estudiantes para ser entregados a
los tutores.

9. Cuando un estudiante acumule atrasos o inasistencias, Convoca al representante para Aplica
el Cadigo de Convivencia.

10. Elabora informes disciplinarios para el Rector segun las faltas contempladas en el
reglamento de la LOEI.

11. Justifica las inasistencias de los estudiantes cuando se presenten segun lo establecido en el
reglamento.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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12. LLama a los padres o representantes en caso de inasistencias o comportamientos
inapropiados de los estudiantes.

13. Coordina el plan de salida de los estudiantes para competencias o eventos representativos
de la institucion.

14. Controla el comportamiento de los estudiantes durante actos civicos, culturales y religiosos.

15. Recibe y Hace firmar a los padres de familia las convocatorias o citaciones.

16. Informa personalmente sobre la presencia de estudiantes o profesores en alguna
dependencia de la institucién.

17. Notifica a los padres-en casos de enfermedad o incidentes especiales.

18. Controla el uso de celulares, prendas no autorizadas y objetos personales no permitidos.

19. Realiza seguimientos y Toma medidas correctivas en casos de mal comportamiento de los
estudiantes.

20. Supervisa y Coordina la entrega de informes sobre faltas, atrasos, mal comportamiento y
actos de indisciplina estudiantil.

21. Notifica a los padres en casos reiterativos de mal comportamiento y Hace firmar un acta
compromiso.

22. Mantiene comunicacidon permanente con las autoridades y con Talento Humano sobre las
situaciones que afecten la cobertura de clases por ausencias del personal, para que los
estudiantes no queden sin atencion.

RESPONSABILIDADES

1. Responsabilidad sobre el control disciplinario, la convivencia y la seguridad de los
estudiantes durante la jornada.

2. Custodia de los registros disciplinarios y de asistencia de los estudiantes y de la
documentacién del debido proceso.

3. Responde ante el Rector por el orden, la disciplina y el cumplimiento del Cédigo de
Convivencia, y por Garantiza la cobertura y la continuidad de las clases ante ausencias del
personal.

4. Responsabilidad sobre la supervision operativa de los servicios institucionales (transporte,
laboratorios, espacios y eventos).

MARCO LEGAL

MARCO LEGAL EDUCATIVO

FUNCIONES LEGALES Y NORMATIVAS
Reglamento General a la LOEI, Art. 46

1. Coordina alos inspectores de grado o curso.
Registra la asistencia y puntualidad de docentes y estudiantes.
Gestiona el clima organizacional, promoviendo y controlando las normas de convivenciay la
disciplina.
Publicar los horarios de clases y exdmenes.
Organiza la presentacion del estudiantado en actos sociales, culturales y deportivos.
Conceder permisos de salida a estudiantes durante la jornada educativa.
Aprueba justificaciones de inasistencia estudiantil de 2 a 7 dias consecutivos.
Llevar registros institucionales:
o Horarios de clase.
o Asistencia estudiantil.

wN

PN U

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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o Justificaciones de inasistencias firmadas por representantes legales.
o Calificaciones de disciplina.
o Comunicaciones oficiales.
o Actividades docentes y estudiantiles dentro y fuera del plantel.
9. Asegura el cumplimiento de los estandares de calidad educativa emitidos por el Ministerio
de Educacion.
10. Cumple con las delegaciones del Rector o Director.

Requisitos para ejercer
Reglamento General a la LOEI, Art. 120y Art. 8
e Estar al menos en la categoria E del escalafén docente.

e Poseer diploma superior o experiencia en gestion de centros educativos o cargos directivos.
e Haber aprobado el programa de formacion de directivos o equivalente.

RESULTADOS
Liderazgo y gestion Cumplimiento de las normativas y adecuado funcionamiento del
institucional establecimiento.

Buena imagen, disciplina y conducta de los estudiantes en eventos

Convivencia y disciplina escolar |
institucionales.

Gestion organizacional de la L, ) . , N
Supervision eficaz en todos los niveles y areas de la institucion.

inspeccidn

Gestion de la convivencia Comportamientos inapropiados corregidos y armonia entre
escolar estudiantes y docentes.

Seguimiento de pensiones Pago puntual de pensiones y servicios por parte de los
(gestion financiera) representantes.

Ejecucidn éptima de las actividades institucionales con los

Coordinacion interinstitucional | |
distintos responsables.

Normativa de presentacion Identidad institucional y orden en la presentacion personal de los
estudiantil estudiantes.
Etica profesional Referente positivo que fortalece los valores institucionales.

Calidad educativa y derechos  Ambiente escolar pacifico, inclusivo y de calidad.

Cobertura de clases ante Continuidad de las actividades educativas garantizada, sin
ausencias estudiantes desatendidos.

Atencidn a requerimientos Respuesta efectiva a las necesidades del DECE, Pastoral o
institucionales Coordinacion.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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PERSONAL A Subinspector
CARGO: P
CONTACTOS INTERNOS
¢CON QUIEN? ¢PARA QUE? FRECUENCIA
. La relacion es directa, todo lo que se planifica y se realiza | Al menos una
Coordinador . o . .
. conoce el Coordinador Institucional, ademds de ser miembro | vez a la
Institucional o - .
principal del Consejo Ejecutivo. semana.
La relacion es directa como su jefe inmediato; el rector es
1 . A . . . Al menos una
Rectol quien ejemplifica en todas las actividades, es quien coordina vel. &
toda la unidad educativa; se reune una vez por semana o ST

cuando la situacion lo amerite.

Vicerrectorado

Coordina todas las actividades planificadas. Para conocer
dificultades que se presenten en el orden académico. Y es la
persona que remplaza al Rector ante su ausencia. Se rednen
una vez por semana o cuando la situacién amerita.

Al menos una
vezala
semana.

Relacidn directa para la comunicacidon oportuna y veras con

todos los departamentos, docentes, personal | Al menos una
Secretaria administrativo, de apoyo, padres de familia y estudiantes. vezala
Ademas de conocer oficios de instituciones externas e | semana.
internas.
Relacién directa para conocer a nifos y jovenes que puedan
estar atravesando dificultades de diferentes dérdenes y que
afectan en el desarrollo de las actividades académicas y de
S\, formacion. Al menos una
Consejeria " A e .
. En casos de informes disciplinarios son los que sirven como | vez ala
Estudiantil . X .
mediadores dentro del debido proceso cuidando que no se | semana.

vulneren los derechos de los estudiantes, informando al
Rector por escrito cuando se tenga que sancionar la accién
disciplinaria.

Trabajo Social

Relaciéon directa, ya que conjuntamente con Consejeria
Estudiantil, informan al Rector, vicerrector e inspector
general casos con dificultades sobre todo econdémicas con el
fin de buscar algunas alternativas. Ademas es quién informa
sobre las becas a estudiantes.

Al menos una
vezala
semana.

Contabilidad

Relacidn directa, informa por escrito al inspector general
sobre los pagos de pensiones atrasadas con el fin de Realiza
un seguimiento y tener conversatorio con los padres de
familia y estos se pongan al dia si fuere ese el caso.

Al menos una
vezala
semana.

Talento Humano

Reporta las novedades de cobertura de clases por ausencias
del personal y las situaciones de conducta que incidan en la
convivencia; Recibe de TH la informacidon necesaria para
Organiza la jornada.

Al menos una
vezala
semana.

Relacidn directa, Se coordina las actividades de pastoral con

Al menos una

Pastoral .. o
las actividades de la Institucion. vez al mes.
Relacion directa, comunica por escrito y oportunamente
- cualquier dificultad con estudiantes, docentes, padres de | Al menos una
Biblioteca

familia y personal en general en cuanto a la utilizacion de las
computadoras, impresiones, copias y préstamos de libros.

vez al mes.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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Sistemas

Relacion directa, en casos especiales que se requiera
evidencia visual de las camaras de vigilancia se solicita por
escrito y se entrega por parte de este departamento en el
plazo menor posible y no mas alld de cuarenta ocho horas.
Para de esta manera adjuntar a algun tipo de informe
disciplinario si lo hubiera.

Al menos una
vez al mes.

Comunicacion

Relaciéon directa, Comunicacion oportuna por la pdgina
Institucional en coordinacién con el Rectorado y Secretaria.
El apoyo de Sistemas.

Al menos una
vez al mes.

Relacidn directa con Inspeccidn y cualquier novedad de la

Al menos una

Personal de . 1 AR ,

Aboyd mfraest.rEJcturaT y espacios de Ia. Institucion a través de | vezala
Inspeccién o directamente comunican al rectorado. semana.
Relacién directa con las personas a cargo. Comunican por | Al menos una

Laboratorios escrito las necesidades, problemas existentes y el inventario | vez al
semestral o anual. quimestre.

Personal
Docente Fiscal y
Privado

Didlogo permanente sobre novedades en el orden

disciplinario y de convivencia de los estudiantes.

Todos los dias.

Comité Central

Relacion directa para Coordina las actividades que van a

Al menos una

Padres de . ~ N vez al
N Realiza durante el afo lectivo. .

Familia quimestre.
Relacién directa con el Consejo Estudiantil para conocer y
Coordina las actividades que van a Realiza durante el afio
lectivo aprobadas por el Rector y las diferentes areas.

Consejo Entrevistas con presidentes de grado o curso, o grupos de | Al menos una

Estudiantil estudiantes que manifiestan ciertas dificultades o | vez al mes.
preocupaciones en el ambito académico, social, emocional,
con el apoyo del DECE.
Sugerencias por parte de los estudiantes.

CONTACTOS EXTERNOS
¢CON QUIEN? ¢PARA QUE? FRECUENCIA

Ministerio de
Educacion

Para Coordina y Cumple con disposiciones, normativas,
requerimientos e informes relacionados con el control
disciplinario y aplicacidn del Cédigo de Convivencia.

Al menos una
vez al aio.

Centro de salud

Para Coordina la atencion inmediata en casos de accidentes
o emergencias médicas de estudiantes o personal dentro de
la institucion, y Gestiona campanfas preventivas de salud
escolar.

Al menos una
vez al mes.

A ciRD'::n?c o ESTADO AREA DE CONOCIMIENTO
FORMACION ACADEMICA: — —
. . Ciencias de la educacién.
Cuarto nivel. Culminado. ., .
Gestién educativa.

Cddigo de trabajo
Primeros auxilios
Acuerdos ministeriales
IDIOMA: Inglés

HABLAR

CONOCIMIENTOS
ADICIONALES:

IDIOMAS NECESARIOS:

ESCRIBIR LEER

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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Basico. ‘ Basico. Basico.
Minima 2 afios como docente en la
NIVEL DE EXPERIENCIA: Institucidn sea con partida fiscal o De 3 a 5 afios.
contrato privado.

COMPETENCIA / NIVEL BASICO INTERMEDIO AVANZADO
Carisma Capuchino X

Trabajo en equipo X
Comunicacion asertiva X
Liderazgo X

COMPETENCIA / NIVEL BASICO INTERMEDIO AVANZADO
Negociacion de conflictos X
Responsabilidad y ética X
Toma de decisiones X
Manejo de informacidén

. . X
confidencial

GENERAL: e Ministerio de Educacion

ESPECIFICO: e Primeros Auxilios

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”

: Teléf. (06)3700420 / (06)3700421 — www.colegiosanfrancisco.edu.ec / e-mail: secretaria@colegiosanfrancisco.edu.ec
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DENOMINACION DEL CARGO: SUB-INSPECTOR

AREA: Inspeccién
DEPARTAMENTO: Inspeccidn
REPORTA A: Inspector General

Supervisar el comportamiento, la asistencia y el cumplimiento de normas
de los estudiantes mediante la planificacién, el control permanente y el
OBIJETIVO: acompafnamiento durante la jornada escolar, para Mantiene el orden, la
disciplina y un ambiente seguro que favorezca el aprendizaje y la sana
convivencia institucional.

Garantizar un ambiente escolar disciplinado, seguro y respetuoso, mediante
el control continuo, la aplicacién del reglamento institucional y el

MISION: acompanamiento a los estudiantes durante su permanencia en la
institucion, promoviendo el cumplimiento de normas y la formacién en
valores.

Para el afio 2030 ser un referente en el mantenimiento del orden y la sana
VISION: convivencia escolar, consolidando una comunidad educativa comprometida
con la disciplina, el respeto mutuo'y el desarrollo integral de los estudiantes.

Responsabilidad
Cumplimos con compromiso nuestras funciones para Mantiene el orden y
la seguridad escolar.

Disciplina
Promovemos el respeto a las normas institucionales como base para la
formacioén integral.

Respeto

Valoramos a cada miembro de la comunidad educativa y fomentamos un
trato digno y justo.

VALORES: Integridad

Actiiamos con honestidad y coherencia en el cumplimiento de nuestras
funciones.

Compromiso
Nos involucramos activamente en la mejora de la convivencia escolar.

Equidad
Aplicamos las normas con justicia, sin discriminacion ni favoritismo.

Colaboracién
Trabajamos en equipo con docentes, autoridades y familias para fortalecer
la comunidad educativa.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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FUNCIONES

1. Planifica el trabajo a su cargo.

2. Cumple con las comisiones y delegaciones que les fueren encomendadas, asi como con las

disposiciones de las Autoridades.

3. Controla y Atiende a los estudiantes en caso de ausencia del Docente, y Supervisa las tareas

designadas.

4. Realiza constantemente y en coordinacién con las Autoridades, campainas de cuidado,

mantenimiento, aseo y buen uso de los bienes y materiales del Plantel.

5. Llevar los registros correspondientes de control de asistencia, comportamiento, uniforme y
observaciones de los estudiantes, mediante fichas individuales, durante la jornada estudiantil.
6. Realiza permanentemente el control de actividades de los estudiantes en las aulas e

instalaciones durante toda la jornada académica.

Y las demds que les fueren asignadas por las Autoridades.

Acompaiia a los estudiantes en caso de accidente dentro de la institucion.
Gestiona y Registra las justificaciones de atrasos o inasistencias de los estudiantes.
10. Coordinay Participa en reuniones con padres de familia.

© o N

ACTIVIDADES

Elabora una agenda semanal/mensual de actividades y controles.

Organiza el cronograma de vigilancia en patios, pasillos, aulas y zonas comunes.
Prioriza actividades seguln el calendario escolar y eventos institucionales.
Establece rutinas de control y revisién por bloques o turnos.

Asiste puntualmente a reuniones convocadas por la direccion o autoridades.
Ejecuta tareas asignadas en actos civicos, eventos o emergencias institucionales.
Reporta el cumplimiento de las comisiones asighadas.

Informa oportunamente sobre dificultades en la ejecucién de encargos.

LNV A WN R

N
= O

. Verifica el registro de docentes ausentes al inicio de cada bloque.

. Ingresa al aula correspondiente para Mantiene el orden y disciplina.

. Asegura que los estudiantes realicen las tareas asignadas por el docente titular.
. Reporta novedades o incidentes a la autoridad correspondiente.

[ T =
U bh W N

. Llenar el registro de suplencia o control de clase en ausencia del docente.
. Supervisa el uso adecuado de mobiliario, equipos y materiales escolares.
. Detectar y Reporta dafios o deterioros en infraestructura o recursos.

[ S = T
0 N O

. Promueve con estudiantes y docentes el cuidado de espacios comunes.
. Colabora en campafias de limpieza institucional.

N =
o L

. Coordina acciones preventivas frente al mal uso o vandalismo.
. Registra diariamente la asistencia y puntualidad de los estudiantes.

NN
N =

. Verifica el uso correcto del uniforme segun el reglamento institucional.
. Aplica fichas individuales de seguimiento a estudiantes con conductas recurrentes.

N NN
v b~ W

. Emitir reportes periddicos a los docentes tutores y autoridades.
. Realiza rondas periddicas por aulas, patios, pasillos y servicios higiénicos.
. Verifica que los estudiantes permanezcan en sus clases asignadas.

NN
N O

Coordina con autoridades directivas las acciones de supervision durante la jornada escolar.

. Coordina con otros inspectores o personal de apoyo para Cumple comisiones conjuntas.

. Registra observaciones de comportamiento y Deriva a orientacidn cuando sea necesario.

Teléf. (06)3700420 / (06)3700421 — www.colegiosanfrancisco.edu.ec / e-mail: secretaria@colegiosanfrancisco.edu.ec

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”



——— . T ] 9 MANUAL DE
' Unidad Educativa “San Francisco W UnCIONES
z 20253 - 2026 PAG: 110

28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.

42.
43.

44,

45.

46.
47.

NOTA:

Intervenir de manera oportuna en casos de indisciplina, conflictos o riesgos.

Controla el ingreso y salida de estudiantes durante la jornada.

Mantiene comunicacidn con docentes y autoridades sobre el comportamiento estudiantil.
Apoya en eventos institucionales, simulacros o emergencias.

Brinda soporte en actividades extracurriculares o de refuerzo.

Cumple funciones temporales por reestructuracién o necesidad del servicio.

Responde de forma diligente a tareas administrativas o logisticas asignadas.

Traslada al estudiante al area médica o de primeros auxilios de la institucién.

Notifica de manerainmediataa Rectorado, Vicerrectoradoy DECE.

Contacta a los padres de familia o representantes legales.

Acompafia al estudiante al centro de salud mas cercano si se requiere.

Levanta un informe escrito del accidente con los detalles del hecho.

Recibe las justificaciones presentadas por padres, representantes o estudiantes.

Verifica que las justificaciones tengan el respaldo correspondiente (documentos médicos,
oficios, citaciones).

Registra en el sistema o en el libro de control los atrasos e inasistencias.

Informa periédicamente a Vicerrectorado y Coordinacién de Basica sobre los casos
recurrentes.

Convoca a los padres de familia a reuniones sobre disciplina, convivencia y seguimiento
académico.

Informa de manera clara y oportuna sobre el comportamiento, disciplina y asistencia de los
estudiantes.

Escucha inquietudes y sugerencias de los padres de familia.

Coordina acciones conjuntas con DECE, Tutores y Docentes segun la situacion del
estudiante.

EL INSPECTOR GENERAL ASIGNAA LOS CURSOS QUE SE HARAN CARGO.

RESPONSABILIDADES

1. Responsabilidad sobre el control disciplinario, la asistencia y la convivencia de los
estudiantes durante la jornada, como colaborador directo del Inspector General.

2. Custodia de las fichas individuales y los registros de asistencia, comportamiento y uniforme
de los estudiantes.

3. Responde por la coberturay el orden de los cursos en ausencia del docente y por la
atencion inmediata de los estudiantes en caso de accidente.

4. Reemplaza al Inspector General en sus funciones cuando sea necesario, asumiendo sus

responsabilidades.

MARCO LEGAL

MARCO LEGAL EDUCATIVO

Art. 54 - Junta de Docentes de Grado o Curso

El Inspector de Grado o Curso forma parte de la Junta de Docentes de Grado o Curso, que es
el organismo encargado de Analiza el rendimiento académico de los estudiantes y Propone
acciones educativas para mejorar su desempeiio.
Integrantes de la Junta:

o Docentes del grado o curso correspondiente.

; Teléf. (06)3700420 / (06)3700421 — www.colegiosanfrancisco.edu.ec / e-mail: secretaria@colegiosanfrancisco.edu.ec
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Representante del Departamento de Consejeria Estudiantil.
Docente tutor (quien la preside).

Inspector General.

Inspectores de Grado o Curso.

Responsable de la Secretaria del Plantel.

O O O O O

Art. 55 - Docentes con funciones de Inspector

e Ambito de aplicacién: Las instituciones educativas con mas de 750 estudiantes y
disponibilidad presupuestaria pueden contar con docentes con funciones de Inspector.
e Responsabilidades principales:
o Asegura un ambiente de disciplina y orden que permita el normal desarrollo del
proceso educativo en los grados o cursos asignados.
o Maximo de cuatro paralelos a su cargo.
o Cumple al menos seis periodos de clases semanales

CODIGO DE CONVIVENCIA
Art. 64 — Subinspector/a

e El Subinspector/a es colaborador directo del Inspector General.
e Sunombramiento corresponde al Rector, a propuesta del Inspector General.
e Debe reemplazar al Inspector General en caso de ausencia temporal o definitiva.

Art. 65 — Funciones del Subinspector/a

e Colabora con el Inspector General en el control disciplinario de los estudiantes.
e Supervisa la asistencia y puntualidad de estudiantes.

e Apoya en la organizacién y control de eventos institucionales.

e Verifica el cumplimiento del uniforme escolar y normas de disciplina.

e Acompania al Inspector General en la elaboracién de informes disciplinarios.

o Reemplazar al Inspector General en sus funciones cuando sea necesario.

RESULTADOS

Actividades diarias organizadas con eficiencia y objetivos

Planifica el trabajo a su cargo e )
institucionales cumplidos.

Cumple comisiones, delegaciones y Directrices institucionales ejecutadas correctamente y orden
disposiciones de las autoridades administrativo mantenido.

Controla a estudiantes en ausencia Continuidad del proceso educativo y disciplina en el aula

del docente y Supervisa tareas garantizadas.
Realiza campanas de cuidado y Responsabilidad y respeto hacia los recursos e instalaciones
buen uso de los bienes fomentados.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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Llevar registros de asistencia,
comportamiento, uniforme y

observaciones

Informacién Actualizada y precisa para el seguimiento

académico y disciplinario.

Controla actividades de los

estudiantes en aulas e instalaciones asegurado.

Ambiente de orden, seguridad y disciplina durante la jornada

Cumple otras funciones asignadas
por las autoridades

emergentes.

Respuesta flexible a las necesidades institucionales

Acompaiia a los estudiantes en caso

de accidente

oportuna a autoridades y padres.

Atencion inmediata, seguridad del estudiante y notificacion

Gestiona y Registra justificaciones
de atrasos e inasistencias

Casos recurrentes.

Control confiable de la asistencia estudiantil y seguimiento de

Coordina y Participa en reuniones
con padres de familia

conjuntas para el bienestar estudiantil.

Comunicacion familia—institucion fortalecida y acciones

PERSONAL A iU
CARGO: ’
CONTACTOS INTERNOS
¢CON QUIEN? ¢PARA QUE? FRECUENCIA
. . . - AN . Al menos una
Coordinador Coordina directrices institucionales relacionadas con la iz afla
Institucional disciplina y la convivencia escolar.
semana.
B . . Al menos una
Informa sobre casos relevantes de disciplina y Recibe
Rector . . A vezala
lineamientos para su gestion.
semana.
. . 1 : Al menos una
. Reporta el control diario de la disciplinay Coordina acciones
Vicerrector . . vezala
correctivas o preventivas.
semana.
. . . £y Al menos una
Apoya en el control de asistencia, puntualidad y disciplina
Inspector General - vezala
de los estudiantes.
semana.
. . . Al menos una
. Coordina acciones en temas de comportamiento y
Coordinador EGB . . ) . . vezala
convivencia en los diferentes niveles educativos.
semana.
. L, . . Al menos una
Docente Fiscal o Colabora en la aplicaciéon de normas de convivencia y en la vezala
Contrato deteccién de problemas disciplinarios en el aula.
semana.
, Solicita y tramitar documentos relacionados con reportes | Al menos una
Secretaria TR .
disciplinarios o comunicados. vez al mes.
- Gestiona pagos o cobros relacionados con sanciones | Al menos una
Contabilidad - . . .
econdmicas autorizadas (si correspondiera). vez al mes.
Coordina la cobertura de los cursos ante ausencias del | Al menos una
Talento Humano
personal docente y Reporta las novedades de cobertura. vez al mes.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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Apoyase en el registro digital de asistencia, reportes y

Al menos una

recursos en este espacio.

Sistemas . N
seguimiento estudiantil. vez al mes.
., Coordina la difusiéon de normas de convivencia, campafiasy | Al menos una
Comunicacion . .
actividades preventivas. vez al mes.
L L . .| Almenos una
Personal de Solicita colaboracion en el control de ingreso, permanencia vezala
Apoyo y salida de los estudiantes.
semana.
. . Al menos una
- Supervisa el comportamiento y uso adecuado de los
Biblioteca vez al

guimestre.

Laboratorio

Controla la disciplina y cuidado de materiales e
infraestructura durante las practicas.

Al menos una
vez al

guimestre.
. ., . . Al menos una
DECE Coordina la atencidn de casos de estudiantes que requieran vezala
intervencion psicoldgica o psicoeducativa.
semana.
; . . . - Al menos una
. 3 Reporta y Coordina situaciones socio familiares que
Trabajo Social . g e - vezala
influyan en la disciplina de los estudiantes.
semana.
Pastoral Apoya en la formacién en valores y actividades de reflexion | Al menos una
relacionadas con la convivencia. vez al mes.

Padres de Familia

Informa oportunamente sobre conductas, Ilamados de
atencién y compromisos de disciplina de sus hijos.

Todos los dias.

Consejo
Estudiantil

Orienta el cumplimiento de las normas y Fomenta la
participacién responsable en actividades escolares.

Al menos una
vez al mes.

Estudiantes

Vela por el cumplimiento de normas, el orden y la disciplina,
garantizando una convivencia armonica.

Todos los dias.

A cigéﬁn?c G ESTADO AREA DE CONOCIMIENTO
FORMACION ACADEMICA: o~ —
. . Ciencias de la educacion.
Tercer nivel. Culminado. o .
Gestion educativa.

(dele il e Primeros Auxilios
ADICIONALES:

IDIOMA: Inglés
IDIOMAS NECESARIOS: HABLAR ESCRIBIR LEER

Basico. Basico. Basico.
NIVEL DE EXPERIENCIA: De 1 a 3 anos.

COMPETENCIA / NIVEL BASICO INTERMEDIO AVANZADO
Carisma Capuchino X
Trabajo en equipo X
Comunicacion asertiva X

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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Liderazgo X

COMPETENCIA / NIVEL BASICO INTERMEDIO AVANZADO
Negociacion de conflictos X
Responsabilidad y ética X
Orientacion al servicio X
Atencion al detalle X

GENERAL: e Ministerio de Educacién
ESPECIFICO: e Primeros auxilios

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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DENOMINACION DEL CARGO: GUARDIA
AREA: Inspeccién
DEPARTAMENTO: Inspeccidn
REPORTA A: Inspector General

Garantizar el control, vigilancia y seguridad en el ingreso, permanencia y salida de
OBJETIVO: personas dentro de la institucién educativa, mediante la supervisién de accesos,
registro de novedades y cumplimiento de los protocolos establecidos, para proteger
la integridad de los estudiantes, el personal y las instalaciones institucionales.
Velar por la seguridad y el orden en los accesos de la institucion educativa,
MISION: controlando el ingreso y salida de personas, registrando novedades y colaborando
con las autoridades, a fin de Contribuye a un ambiente educativo seguro y
organizado.
Para el afio 2030 ser un referente de responsabilidad, compromiso y confianza en el
VISION: control y seguridad institucional, contribuyendo al fortalecimiento de una
comunidad educativa segura, ordenada y alineada con los principios y valores de la
institucion.
Responsabilidad
Cumplimos de manera comprometida las funciones de control y vigilancia para
Garantiza la seguridad y el orden institucional.
Disciplina
Respetamos y hacemos Cumple las normas y disposiciones institucionales durante
la jornada laboral.
Respeto
Mantenemos un trato digno, cordial y justo con estudiantes, personal institucional
y visitantes.
Integridad
el Actlamos con honestidad, ética y coherencia en el manejo de la informacién y en
el cumplimiento de nuestras funciones.
Compromiso institucional
Asumimos con responsabilidad el cuidado de las instalaciones y la proteccion de la
comunidad educativa.
Confidencialidad
Resguardamos con reserva la informacion y las novedades registradas en el
ejercicio de nuestras funciones.
Colaboracion
Trabajamos de manera coordinada con las autoridades y departamentos
institucionales para fortalecer la seguridad y la convivencia escolar.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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ORDEN CAPUCHINA DEL ECUADOR
ORDEN CAPUCHINA IBARRA
|COORDINACION U. E. SAN FRANCISCO

RECTORADO

GOBIERNO ESCOLAR

——————————
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PREPARATORLA '
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BASICA ELEMENTAL

SISTEMAS H
|
COMUNICACION

ARFALENGUA Y LITERATURA
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ARTISTICA

AREA CIENCIAS SOCTALES

UNIDAD EDUCATIVA "SAN FRANCISCO"

AREA EDUCACION FiSICA

ARLA IDIOMA LXTRANIERC. - BAR g@@ ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

ELABORADO POR: ANDRI SEBASTIAN BALDEON PENAFIEL
AREA FORMACION RELIGIOSA

REVISADO POR:
AREA EDUCACION CULTURAL Y

APROBADO POR:

AREA PROGRAMACION £

INTELIGENCIA ARTIFICTAL FECHA DE APROBACION:
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FUNCIONES

Controla el ingreso y salida de personas a la institucién educativa.

Vigila el cumplimiento de los protocolos de permanencia y salida de estudiantes.
Garantiza la seguridad y el control de accesos durante la jornada escolar.

Verifica las condiciones de seguridad al cierre de la jornada escolar.

Mantiene registros Actualizados y Reporta informacion para el seguimiento institucional.
Mantiene el orden y la limpieza del drea de guardiania.

ok wnNpE

ACTIVIDADES

1. Permanecer en la puerta principal de ingreso durante la jornada escolar.
Registra en la bitacora la entrada y salida de estudiantes, personal docente, administrativo,
de apoyo y personas externas.

3. Informa al departamento correspondiente sobre el ingreso de personas que requieran
atencién institucional.

4. Verifica laidentidad y el motivo de ingreso de personas ajenas a la institucion.

5. Verifica que ningln estudiante salga de la institucion sin la debida autorizacion.

6. Informa al Subinspector correspondiente cuando un representante legal solicite el retiro
anticipado de un estudiante.

7. Registra en la bitdcora la salida anticipada de estudiantes, conforme a las disposiciones
institucionales.

8. Abre el portdn institucional al inicio de la jornada escolar.

9. Cierra el portdn institucional al finalizar la jornada escolar.

10. Supervisa que el acceso a la institucién se mantenga controlado durante el horario laboral.

11. Comproba, al término de la jornada escolar, que no existan estudiantes dentro de las
instalaciones.

12. Asegura el cierre correcto de puertas y accesos institucionales.

13. Cerciorarse de que todas las entradas y salidas queden debidamente cerradas y aseguradas
al finalizar su turno de trabajo.

14. Llevar de forma ordenada y Actualizada la bitacora de ingreso y salida del personal y
visitantes.

15. Entrega la bitacora al Inspector General el Ultimo viernes de cada mes o cuando sea solicitada,
para el respectivo seguimiento.

16. Registra cualquier novedad relevante ocurrida durante la jornada laboral.

17. Reporta situaciones irregulares o novedades a la autoridad correspondiente.

18. Mantiene limpia y ordenada la guardiania y el espacio asignado junto a la puerta de ingreso.

19. Cuida los implementos y mobiliario asignados a su puesto de trabajo.

20. Contribuye a una imagen institucional adecuada en el drea de acceso principal.

RESPONDABILIDADES

1. Responsabilidad sobre el control, la vigilancia y la seguridad en el ingreso, la permanencia y
la salida de personas en la institucidn.

2. Custodia de la bitdcora de ingresos y salidas, y de las llaves y accesos institucionales a su
cargo.

3. Responde por el cumplimiento de los protocolos de seguridad y porque ningln estudiante
salga sin la debida autorizacion.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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4. Responsabilidad sobre el resguardo de la integridad de los estudiantes, el personal y las
instalaciones durante su turno, y por la reserva de la informacién registrada.

RESULTADOS

Controla el ingreso y salida de

personas

personal y visitantes.

Acceso ordenado, seguro y controlado de estudiantes,

Vigila el cumplimiento de los
protocolos de salida de estudiantes

de los estudiantes asegurada.

Salidas no autorizadas prevenidas y proteccién e integridad

Garantiza la seguridad y el control
de accesos durante la jornada

puertas y portones.

Entorno institucional seguro mediante el control oportuno de

Verifica las condiciones de
seguridad al cierre de la jornada

la jornada.

Instalaciones desocupadas, cerradas y protegidas al finalizar

Mantiene registros Actualizados y
Reporta novedades

novedades facilitados a las autoridades.

Control, monitoreo y seguimiento de ingresos, salidas y

Mantiene el orden y la limpieza del

drea de guardiania

acceso principal.

Imagen institucional adecuada y ambiente ordenado en el

PERSONAL A Nineuno
CARGO: i
CONTACTOS INTERNOS
¢CON QUIEN? ¢PARA QUE? FRECUENCIA
. ' . e . Al
Coordinador Para Informa novedades, Recibe disposiciones y Coordina ve?aelgos una
Institucional acciones relacionadas con la seguridad institucional.
semana.
. : . /. Al
Para Reporta situaciones relevantes y Cumple disposiciones MENGSs tUna
Rector . . vezala
relacionadas con el control y seguridad del plantel.
semana.
. . N Al
. Para Coordina acciones de control y apoyo en actividades menos una
Vicerrector . . . vezala
académicas y administrativas.
semana.

Inspector General

Para Informa novedades, Entrega la bitacora y Coordina el
seguimiento del control de ingreso y salida de estudiantes.

Todos los dias.

Sub Inspector

Para Informay Coordina el retiro anticipado de estudiantes,
Reporta novedades disciplinarias y Cumple los
procedimientos establecidos.

Todos los dias.

Coordinador EGB

Para Comunica novedades relacionadas con estudiantes y
Apoya el control durante la jornada escolar.

Al menos una
vezala
semana.

Secretaria

Para Informa el ingreso de personas y Coordina el acceso a
los diferentes departamentos.

Todos los dias.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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Contabilidad

Para Comunica el ingreso de usuarios que requieran
atencion administrativa.

Todos los dias.

Talento Humano

Gestiona lo relativo a su contrato, asistencia, turnos,
permisos y capacitacion.

Al menos una
vez al mes.

Personal de Para Coordina acciones de seguridad, orden y apoyo ,
e Todos los dias.
Apoyo institucional.
. . . Al menos una
Para Comunica novedades relacionadas con estudiantes y
DECE ., . vezala
Apoya procesos de atencidn y seguimiento.
semana.
. 3 . : ., . Al menos una
. . Para Informa situaciones que requieran intervencién social
Trabajo Social e P wy vezala
0 acompafiamiento institucional.
semana.
¢ . . .. Al menos una
Para Coordina el ingreso y salida de personas en actividades
Pastoral N vezala
pastorales y religiosas.
semana.

Para Verifica y Controla el retiro de estudiantes conforme a
las disposiciones institucionales.

Para Orienta y Controla el cumplimiento de normas de
ingreso, permanencia y salida de la institucion.

Padres de Familia Todos los dias.

Estudiantes Todos los dias.

COMPETENCIA / NIVEL BASICO INTERMEDIO AVANZADO
Carisma Capuchino X

Trabajo en equipo X

Comunicacion asertiva X

Liderazgo X

COMPETENCIA / NIVEL BASICO INTERMEDIO AVANZADO
Atencion al detalle X

Proactividad X

Orientacion al servicio X

Compromiso institucional X

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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ADMINISTRATIVO

DENOMINACION DEL CARGO:

SECRETARIO GENERAL
AREA: Administrativo
DEPARTAMENTO: Secretaria
REPORTA A: Coordinador Institucional

Rector

Garantiza la gestién administrativa, documental y comunicacional de
la institucion, mediante la organizacién eficiente de registros
académicos, atencion oportuna a estudiantes, docentes vy
OBJETIVO: representantes, y el cumplimiento de los procedimientos
establecidos por el Ministerio de Educacion y las autoridades,
contribuyendo al adecuado funcionamiento institucional y al
fortalecimiento del servicio educativo.

Brindar un servicio administrativo eficiente, humano y transparente,
gestionando con responsabilidad la documentacién y los procesos
institucionales, y ofreciendo una atencién calida y respetuosa a la
MISION: comunidad educativa. Inspirados en los valores de San Francisco de
Asis, promovemos la humildad, la fraternidad y el servicio
desinteresado, contribuyendo al buen funcionamiento de Ia
institucion y al desarrollo integral de nuestros estudiantes.

Para el afio 2030 ser un departamento administrativo reconocido por
su organizacion, eficiencia y calidad humana, que integra tecnologia,
transparencia y espiritu de servicio para Apoya la gestion educativa.
Aspiramos a consolidar un espacio de atencién fraterna, humilde y
cercana, que fortalezca la convivencia y contribuya al crecimiento
integral de toda la comunidad educativa.

Humildad

Actla con sencillez, reconociendo la importancia del servicio y la
atencién cercana a cada miembro de la comunidad educativa.

VISION:

Fraternidad
VALORES: Fomenta un ambiente de respeto, comprensién y cooperacion,
atendiendo a todos con trato célido y digno.

Servicio
Sirve con dedicacién y disponibilidad, poniendo las habilidades
administrativas al servicio de la comunidad educativa.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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Transparencia
Gestiona procesos y documentacion de manera honesta, ética y
responsable.

Paz y Bien
Promueve una convivencia armdnica donde la palabra, el gesto y la
actitud reflejen serenidad, amabilidad y espiritu franciscano.

Responsabilidad
Cumple con disciplina y compromiso las funciones asignadas,
garantizando precisién y cuidado en la informacién institucional.

Sencillez
Atencidn con respeto y calidez, privilegiando procesos claros,
accesibles y comprensibles para todos.

“Todos tenemos CAPACIDAD,

la diferencia esta en la ACTITUD”
Teléf. (06)3700420 / (06)3700421 — www.colegiosanfrancisco.edu.ec / e-mail: secretaria@colegiosanfrancisco.edu.ec




NI Ty

. Unidad Educativa “San Francisco”

“Educacion con estuerzo y buen trato como Francisco”
2025 - 2026

MANUAL DE

; ggjﬂw FUNCIONES

PAG: 122

“Educacioén con esfuerzo y buen trato como Francisco”
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ORDEN CAPUCHINA DEL ECUADOR
ORDEN CAPUCHINA IBARRA
|COORDINACION U. E. SAN FRANCISCO

RECTORADO

GOBIERNO ESCOLAR

——————————
VICERRECTORADO l INSPECCION | | ADMINISTRATIVO ‘ | APOYO O SERVICIO | | BIENESTAR ESTUDIANTIL | | CARISMA CAPUCHINO ‘ | CONSEJO ESTUDIANTIL |
[ | il
| JUNTA DIRECTORES DE AREA | | it | | COORDINACION BASICA | INSPECTOR GENERAL ] PERSONAL DE APOYO | DECE | PASTORAL | ESTUDIANTES |

X SUB-INSPECTOR ] CONTABILIDAD | BIBLIOTECA | TRABAJO SOCIAL | CATEQUESIS |
SoeamENTE _
PREPARATORLA '
EXPERTMENTALES: - GUARDIA H TALENTO HUMANO | LABORATORIO | FORMACION RELIGIOSA

AREAMATEMATICA

BASICA ELEMENTAL

SISTEMAS H
|
COMUNICACION

ARFALENGUA Y LITERATURA

BASICAMEDIA

ARTISTICA
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FUNCIONES

1. Elaboracidny presentacion del POA del Departamento de Secretaria

2. Elaboracién y Actualizacidon del Cronograma de actividades Anual, quimestral (trimestral),
Mensual y Semanal de las labores en coordinacién con Vicerrectorado. Cotejar diariamente
con el cronograma de actividades para el proceso respectivo.

3. Asamblea general de inicio y fin de afio lectivo. Asiste como secretario en las reuniones.
Elaboracién de las convocatorias, actas respectivas y documentacion resultante.

4. Asiste como secretario designado en las sesiones del Consejo Ejecutivo. Elaboracion de las
convocatorias ordinarias cada mes y extraordinarias cuando se ha requerido por las
autoridades, de las actas respectivas de las sesiones y documentacion resultante.

5. Ingreso de informacién de estudiantes, padres de familia, personal docente, administrativo y
de apoyo en sistemas del Ministerio de Educacion (AMIE-CAS-COLMENA-PPE), bajo
supervisién de la maxima autoridad.

6. Llevar la documentacion y comunicaciéon de los procesos para la designacion del Comité
Central de Padres de Familia. (conforme a la normativa legal vigente proporcionada por el
ministerio de educacion)

7. Llevar la documentacién y comunicacion de los procesos para la designacion del Consejo
Estudiantil. (conforme a la normativa legal vigente proporcionada por el ministerio de
educacion).

8. Elabora documentacién para Juntas de Grado/ Curso por parcial y quimestre. entrega de
sobres a los tutores con los documentos referentes al proceso de entrega de boletines de
calificaciones a padres de familia por cada parcial y final.

9. Proceso para elaboracidn de reportes a las autoridades sobre el desempefio académico y de
comportamiento de los estudiantes por parcial y final, en coordinacién con el Departamento
de Sistemas (némina) y Vicerrectorado (fecha, diay hora de convocatorias).

10. Realizacién del Proceso de Titulacion de Bachilleres.

11. Preparacién de documentacion académica para la finalizacidn del afio lectivo en coordinacidn
con vicerrectorado y sistemas.

12. Conocer, Analiza, priorizar Comunica y Coordina con el Rector y las autoridades sobre la
documentacién recibida para el proceso correspondiente.

13. Actua como secretario de las diferentes comisiones designadas por las autoridades y Realiza
los trdmites correspondientes.

14. Llevar la documentacion e informacion Actualizada de los expedientes estudiantiles, y Apoya
en la documentacidn del personal en coordinacion con el Departamento de Talento Humano,
que es el responsable de Custodia los expedientes del personal.

15. Presenta el informe final de labores del Departamento de Secretaria.

ACTIVIDADES

1. Entrega de notas finales.

2. Publicacidn de cuadro de exdamenes supletorios.

3. Proceso de refuerzo pedagégico.

4. Proceso de recalificaciones (interno y externo).

5. Registra matriculas, promociones, retiros y certificados.

6. Emitir actas, constancias, oficios, circulares y reportes.

7. Actualiza bases de datos y expedientes de estudiantes.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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8. Gestiona solicitudes de padres de familia y estudiantes.

9. Atiende llamadas telefdnicas y mensajes institucionales.
10. Distribuir y clasificar correspondencia recibida.

11. Mantiene organizado el archivo fisico y digital.

12. Coordina agendas, citaciones y reuniones con autoridades.
13. Apoya el uso de plataformas del Ministerio de Educacion.
14. Controla inventarios basicos del darea administrativa.

RESPONSABILIDADES

1. Responsabilidad sobre la gestion documental y los registros académicos oficiales de la
institucion.

2. Custodia, junto con el Rector, del expediente académico de los estudiantes y de las actas,
resoluciones y documentacion oficial.

3. Responsabilidad sobre la veracidad y la reserva de la informacidn ingresada en los sistemas
del Ministerio de Educacién (AMIE-CAS-COLMENA-PPE).

4. Responde por la confidencialidad de la informacidn institucional y por el archivo fisico y
digital a su cargo.

5. Apoya a Talento Humano en el archivo de la documentacién del personal, sin Asume su
custodia, que corresponde a TH.

MARCO LEGAL

1. Constitucion de la Republica del Ecuador (2008)

Fuente: Marco Legal Educativo

e Art. 227: La administracion publica, incluida la educativa, se rige por principios de eficacia,
eficiencia, calidad y responsabilidad.

e Art. 229: Los servidores publicos (incluyendo personal administrativo y secretarias) estaran
sujetos a la Ley Organica de Servicio Publico (LOSEP).

2. Ley Organica de Educacion Intercultural (LOEI, 2011)

Fuente: Marco Legal Educativo

e Art. 22y 25: El Ministerio de Educacién ejerce rectoria sobre el sistema y regula al personal
administrativo.

e Art. 135: Regula las sanciones administrativas a las instituciones educativas por inCumple
sus funciones.

e Art. 136: Obliga a las instituciones a Garantiza transparencia en la gestion administrativa.

3. Reglamento General a la LOEI (2012)

Fuente: Marco Legal Educativo

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”

; Teléf. (06)3700420 / (06)3700421 — www.colegiosanfrancisco.edu.ec / e-mail: secretaria@colegiosanfrancisco.edu.ec



RN

. T . ” MANUAL DE
' Unidad Educativa “San Francisco W UnCIONES
= 20253 - 2026 PAG: 125

e Art. 87 y 88: Definen la estructura administrativa de las instituciones educativas, incluyendo
el personal de secretaria.

e Art. 89 y 90: Relacionados con el Cédigo de Convivencia, que también regula los deberes de
secretaria en la gestiéon documental.

e Art. 109: Regula la gestion de archivos, registros y documentacion en las instituciones
educativas.

4. Cédigo de Convivencia

e Art. 50y 53 del Cédigo de Convivencia:
El Secretario del Consejo Ejecutivo debe ser el secretario de la institucién. Tiene voz
informativa, pero no voto. En su ausencia puede designarse un secretario ad hoc

e Comisiones y organismos:
El secretario también puede Actula en calidad de secretario de comisiones o juntas
académicas, dando fe de lo Actuado y levantando actas

e Comision de abanderados y escoltas:
El secretario del plantel debe Actiia como secretario de la comision que designa
abanderados, portaestandartes y escoltas, con voz pero sin voto. Si no existe secretario
institucional, se elige un secretario ad hoc de entre los docentes

e Junta de Docentes de Grado o Curso:
El responsable de Secretaria integra la Junta junto con docentes, tutor e inspector general

o Disposiciones generales:
Se establece que los oficios, comunicados, convocatorias y circulares oficiales se emitiran a
través de Secretaria

e LOEI, Art. 90 (Reglamento General):
Cada institucidn debe contar con un cédigo de convivencia, y el Secretario es clave para
Custodia y Comunica los documentos oficiales.

e Reglamento LOEI, Art. 44:
El Rector es responsable, junto con el Secretario, de la custodia del expediente académico
de los estudiantes

e Acuerdo Ministerial 0332-13 (Instructivo Cadigo de Convivencia):
Refuerza el rol del secretario en la organizacidn, archivo y difusién de actas y resoluciones
institucionales

RESULTADOS
Elabora y Presenta el POA del Actividades del departamento planificadas y alineadas a los
Departamento de Secretaria objetivos institucionales.

Elabora y Actualiza los cronogramas
(anual, quimestral, mensual,
semanal)

Orden, coordinacién y cumplimiento oportuno de las
actividades.

Actiia como secretaria en reuniones y Decisiones y acuerdos respaldados documentalmente y
sesiones del Consejo Ejecutivo registrados conforme a la normativa.

Ingresa informacion institucional en Datos oficiales de estudiantes, familias y personal
los sistemas del Ministerio Actualizados y procesos ministeriales cumplidos.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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Gestiona la documentacion del

Comité Central de Padres y del
Consejo Estudiantil

normativa vigente.

Procesos ejecutados con transparencia y conforme a la

Elabora documentacion de Juntas de

Grado/Curso y Entrega sobres a

tutores

informes.

Gestidon y entrega ordenada y oportuna de boletines e

Elabora reportes académicos y de

comportamiento con Sistemas y

Vicerrectorado

Informacidn precisa para la toma de decisiones de las

autoridades.

Ejecuta el proceso de titulacion de

bachilleres

académicos y administrativos.

Estudiantes titulados cumpliendo todos los requisitos

Prepara la documentacion del fin de

afio lectivo

institucionales y ministeriales.

Cierre formal del afio escolar bajo los lineamientos

Revisa y Coordina la documentacion
recibida con Rectoria

tramites.

Flujo adecuado de informacién y gestion eficiente de

Mantiene Actualizados los
expedientes estudiantiles

académicos, administrativos y legales.

Informacién completa y ordenada para procesos

Presenta el informe final anual del
Departamento de Secretaria

evaluacion institucional.

Rendicion de cuentas del trabajo realizado y aporte a la

PERSONAL A Auxiliares de Secretaria
CARGO:
CONTACTOS INTERNOS
¢CON QUIEN? éPARA QUE? FRECUENCIA
Autoridades Pre.sc.enta reportes, Recibe instrucciones, Coordina Todos los dias.
actividades
Docentes Entrega documentacidn, Coordina procesos académicos Todos los dias.
Departamento ., 3 il ¥ ,
P . . Gestidn de estudiantes y procesos disciplinarios Todos los dias.
de Inspeccion
D t t ., . P ,
D:FC):r amento Gestidn de estudiantes y procesos académicos. Todos los dias.
Al menos una
Contabilidad Entrega informacidn, solicitudes y documentos. vezala
semana.
Coordina la documentacidn y el archivo de los expedientes | Al menos una
Talento Humano | del personal, los contratos y actas de finiquito, y el ingreso vezala
de datos del personal en los sistemas del Ministerio. semana.
Departamento e S, . ;
P Apoyo logistico y coordinacidon de actividades Todos los dias.
de Pastoral

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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-
Padres de familia | Informacién académica y administrativa Todos los dias.
Estudiantes Entrega de documentos y orientacion Todos los dias.
CONTACTOS EXTERNOS
¢CON QUIEN? ¢PARA QUE? FRECUENCIA
Mlmste.rllo de Tramites oficiales y reportes Todos los dias.
Educacién
Instituciones . . . S ,
. Tramites, solicitudes, requerimiento, invitaciones etc. Todos los dias.
privadas
A ci’;‘:&?c 0 ESTADO AREA DE CONOCIMIENTO
FORMACION ACADEMICA: , .
. . Leyes, secretariado, gestion
Tercer nivel. Culminado. )
documental o afines.

e Manejo de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).
e Manejo de plataformas digitales.
Gestion documental y archivo.
Atencidn al cliente.
e Normativa legal vigente.
e Redaccién administrativa.
e Uso de correo electrénico institucional.
IDIOMA: Inglés

CONOCIMIENTOS :
ADICIONALES:

IDIOMAS NECESARIOS: HABLAR ESCRIBIR LEER
Basico. Basico. Basico.
NIVEL DE EXPERIENCIA: /':/'Vaar;ezj: d‘ie' idiopenativo [Espafiol) | o1 3 aftos.

7. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES TRANSVERSALES
COMPETENCIA / NIVEL BASICO INTERMEDIO AVANZADO
Carisma Capuchino X
Trabajo en equipo X
Comunicacion asertiva X
Liderazgo X

COMPETENCIA / NIVEL BASICO INTERMEDIO AVANZADO

Atencion al detalle X

Manejo de informacidén

X
confidencial

Teléf. (06)3700420 / (06)3700421 — www.colegiosanfrancisco.edu.ec / e-mail: secretaria@colegiosanfrancisco.edu.ec
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Gestion del tiempo X
Manejo de TIC X

e Servicio al cliente y comunicacion efectiva.
e Actualizacidn en normativas del Ministerio de Educacion.

GENERAL: o .
e Uso adecuado de plataformas digitales institucionales.
e Gestion documental moderna y digitalizacion.
e Manejo del sistema académico interno del colegio.
. e Protocolos institucionales, normativa interna y externa.
ESPECIFICO: "

e Procesos administrativos especificos segln la necesidad de
la institucidn.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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DENOMINACION DEL CARGO: | Ayx|LIAR DE SECRETARIA 1

AREA: Administrativo
DEPARTAMENTO: Secretaria
REPORTA A: Secretario General

Garantizar la gestion administrativa, documental y comunicacional
de la institucion, mediante la organizacion eficiente de registros
académicos, atencion oportuna a estudiantes, docentes vy
OBJETIVO: representantes, y el cumplimiento de los procedimientos
establecidos por el Ministerio de Educacion y las autoridades,
contribuyendo al adecuado funcionamiento institucional y al
fortalecimiento del servicio educativo.

Brindar un servicio administrativo eficiente, humano y transparente,
gestionando con responsabilidad la documentacién y los procesos
institucionales, y ofreciendo una atencién cdlida y respetuosa a la
MISION: comunidad educativa. Inspirados en los valores de San Francisco de
Asis, promovemos la humildad, la fraternidad y el servicio
desinteresado, contribuyendo al buen funcionamiento de Ia
institucion y al desarrollo integral de nuestros estudiantes.

Para el afio 2030 ser un departamento administrativo reconocido por
su organizacion, eficiencia y calidad humana, que integra tecnologia,
transparencia y espiritu de servicio para Apoya la gestion educativa.
Aspiramos a consolidar un espacio de atencidn fraterna, humilde y
cercana, que fortalezca la convivencia y contribuya al crecimiento
integral de toda la comunidad educativa.

VISION:

Humildad
Actla con sencillez, reconociendo la importancia del servicio y la
atencidn cercana a cada miembro de la comunidad educativa.

Fraternidad
VALORES: Fomenta un ambiente de respeto, comprensién y cooperacion,
atendiendo a todos con trato célido y digno.

Servicio
Sirve con dedicacién y disponibilidad, poniendo las habilidades
administrativas al servicio de la comunidad educativa.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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Transparencia
Gestiona procesos y documentacion de manera honesta, ética y
responsable.

Paz y Bien
Promueve una convivencia armdnica donde la palabra, el gesto y la
actitud reflejen serenidad, amabilidad y espiritu franciscano.

Responsabilidad
Cumple con disciplina y compromiso las funciones asignadas,
garantizando precisién y cuidado en la informacién institucional.

Sencillez
Atencidn con respeto y calidez, privilegiando procesos claros,
accesibles y comprensibles para todos.

“Todos tenemos CAPACIDAD,

la diferencia esta en la ACTITUD”
Teléf. (06)3700420 / (06)3700421 — www.colegiosanfrancisco.edu.ec / e-mail: secretaria@colegiosanfrancisco.edu.ec
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Unidad Educativa “San Francisco”

“Educacion con esfuerzo y buen trato como Francisco”
2025 - 2026

“Educacioén con esfuerzo y buen trato como Francisco”
2025 * 2026

ORDEN CAPUCHINA DEL ECUADOR
ORDEN CAPUCHINA IBARRA
|COORDINACION U. E. SAN FRANCISCO

RECTORADO

GOBIERNO ESCOLAR

——————————
VICERRECTORADO l INSPECCION | | ADMINISTRATIVO ‘ | APOYO O SERVICIO | | BIENESTAR ESTUDIANTIL | | CARISMA CAPUCHINO ‘ | CONSEJO ESTUDIANTIL |
[ | il
| JUNTA DIRECTORES DE AREA | | it | | COORDINACION BASICA | INSPECTOR GENERAL ] PERSONAL DE APOYO | DECE | PASTORAL | ESTUDIANTES |

X SUB-INSPECTOR ] CONTABILIDAD | BIBLIOTECA | TRABAJO SOCIAL | CATEQUESIS |
SoeamENTE _
PREPARATORLA '
EXPERTMENTALES: - GUARDIA H TALENTO HUMANO | LABORATORIO | FORMACION RELIGIOSA

AREAMATEMATICA

BASICA ELEMENTAL

SISTEMAS H
|
COMUNICACION

ARFALENGUA Y LITERATURA

BASICAMEDIA

ARTISTICA

AREA EDUCACION FiSICA J UNIDAD EDUCATIVA "SAN FRANCISCO"

AREA CIENCIAS SOCTALES

ARLA IDIOMA LXTRANIERC. - BAR g@@ ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

ELABORADO POR: ANDRI SEBASTIAN BALDEON PENAFIEL
AREA FORMACION RELIGIOSA

REVISADO POR:
AREA EDUCACION CULTURAL Y

APROBADO POR:

AREA PROGRAMACION £

INTELIGENCIA ARTIFICTAL FECHA DE APROBACION:
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FUNCIONES

1. Comunicacion al personal del plantel sobre las jornadas pedagdgicas previas al inicio del afio
lectivo, con base a la informacion proporcionada y coordinada por el departamento
Vicerrectorado y autoridades.

2. Comunicacién a los padres de familia y personal del plantel sobre el proceso de reuniones
informativas y matriculacion de estudiantes con base a la informacién proporcionada vy
coordinada por el departamento Vicerrectorado y autoridades.

3. Recepcion de documentos de estudiantes nuevos y antiguos en el proceso de matriculas
juntamente con los departamentos relacionados. (Contabilidad, Sistemas, DECE e
Inspeccidn).

4. Realiza la socializacién de informacidn, convocatorias, y oficios del Consejo Estudiantil y
Comité de Padres de Familia.

5. Comunicacion de la programacion de las Jornadas Culturales y/o Casa Abierta, en
coordinacion con el departamento de Vicerrectorado, autoridades y dreas correspondientes:

- Festival de teatro - ECA.

- Concurso intercolegial de libre leido — Area de lengua y literatura.
- Concurso piensa pancho — razonamiento matematico.

- Concurso Speelling bee — lengua extranjera.

- Festival interno de la cancién — ECA.

- Festival de danza y dia de la familia franciscana — ECA

- Exposicion pictérica — ECA

6. Revisa el correo electrénico institucional, WhatsApp y Telegram para conocer las novedades
diarias Institucionales.

7. Elaboraciéon de documentacién informativa en coordinacién con el departamento de
comunicacioén, para su publicacién en medios oficiales y redes sociales.

8. Receptar documentacidn, socializacion, cumplimiento con requerimientos del Ministerio de
Educacion, Coordinacidén Zonal y del Distrito Educativo.

9. Realiza la socializaciéon de informacion, convocatorias, circulares y oficios al Personal de la
Institucion a través de internet y en fisico.

10. Atencion con diligencia y oportunidad a estudiantes, padres de familia, personal de la UE,
exalumnos y publico en general en solicitudes, certificaciones, y otros documentos que se
requieran. Atencién de llamadas telefdénicas.

11. Entrega documentacién, previa solicitud a estudiantes retirados.

12. Comunicacion de actividades referente a fechas especiales: Dia del Amor y la Amistad, Dia de
la Mujer, Dia del hombre, Dia del Nifio, Cumpleafios.

13. Comunicacion de actividades referente a los cronogramas mensuales del departamento de
Pastoral: Convivencias, Campamentos, Talleres, Eucaristias, y demds actividades en
coordinacién con las autoridades.

ACTIVIDADES

1. Registra matriculas, promociones, retiros y certificados.

2. Emitir actas, constancias, oficios, circulares y reportes.

3. Actualiza bases de datos y expedientes de estudiantes.

4. Gestiona solicitudes de padres de familia y estudiantes.

5. Atiende llamadas telefdnicas y mensajes institucionales.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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6. Distribuye y clasifica correspondencia recibida.

7. Mantiene organizado el archivo fisico y digital.

8. Coordina agendas, citaciones y reuniones con autoridades.
9. Apoya el uso de plataformas del Ministerio de Educacién.
10. Controla inventarios basicos del drea administrativa.

RESPONSABILIDADES

1. Responsabilidad sobre la socializacién oportuna y veraz de la informacién, convocatorias y
comunicados institucionales.

2. Custodiay organizacion del archivo fisico y digital a su cargo y de la documentacién que
tramita.

3. Responde por la confidencialidad y el buen manejo de la informacion de estudiantes,
familias y personal que gestiona.

4. Responsabilidad sobre la atencidn cordial y oportuna a la comunidad educativa y el
cumplimiento de los requerimientos del Ministerio de Educacion.

MARCO LEGAL

1. Constitucion de la Republica del Ecuador (2008)

Fuente: Marco Legal Educativo

e Art. 227: La administracién publica, incluida la educativa, se rige por principios de eficacia,
eficiencia, calidad y responsabilidad.

e Art. 229: Los servidores publicos (incluyendo personal administrativo y secretarias) estaran
sujetos a la Ley Organica de Servicio Publico (LOSEP).

2. Ley Organica de Educacion Intercultural (LOEI, 2011)

Fuente: Marco Legal Educativo

e Art. 22 y 25: El Ministerio de Educacion ejerce rectoria sobre el sistema y regula al personal
administrativo.

e Art. 135: Regula las sanciones administrativas a las instituciones educativas por inCumple
sus funciones.

e Art. 136: Obliga a las instituciones a Garantiza transparencia en la gestion administrativa.

3. Reglamento General a la LOEI (2012)

Fuente: Marco Legal Educativo

e Art. 87 y 88: Definen la estructura administrativa de las instituciones educativas, incluyendo

el personal de secretaria.
e Art. 89 y90: Relacionados con el Cédigo de Convivencia, que también regula los deberes de
secretaria en la gestiéon documental.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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e Art. 109: Regula la gestidn de archivos, registros y documentacion en las instituciones
educativas.

4. Codigo de Convivencia

e Art. 50y 53 del Cédigo de Convivencia:
El Secretario del Consejo Ejecutivo debe ser el secretario de la institucion. Tiene voz
informativa, pero no voto. En su ausencia puede designarse un secretario ad hoc

e Comisiones y organismos:
El secretario también puede Actula en calidad de secretario de comisiones o juntas
académicas, dando fe de lo Actiado y levantando actas

e Comision de abanderados y escoltas:
El secretario del plantel debe Actla como secretario de la comisién que designa
abanderados, portaestandartes y escoltas, con voz pero sin voto. Si no existe secretario
institucional, se elige un secretario ad hoc de entre los docentes

e Junta de Docentes de Grado o Curso:
El responsable de Secretaria integra la Junta junto con docentes, tutor e inspector general

o Disposiciones generales:
Se establece que los oficios, comunicados, convocatorias y circulares oficiales se emitirdn a
través de Secretaria

e LOEI, Art. 90 (Reglamento General):
Cada instituciéon debe contar con un cddigo de convivencia, y el Secretario es clave para
Custodia y Comunica los documentos oficiales.

e Reglamento LOEI, Art. 44:
El Rector es responsable, junto con el Secretario, de la custodia del expediente académico
de los estudiantes

e Acuerdo Ministerial 0332-13 (Instructivo Cédigo de Convivencia):
Refuerza el rol del secretario en la organizacion, archivo y difusién de actas y resoluciones
institucionales

RESULTADOS

Comunica al personal sobre las
jornadas pedagdgicas previas al afo
lectivo

Docentes y personal informados de fechas, actividades y
lineamientos antes del inicio de labores.

Comunica a padres y personal sobre Proceso de matricula organizado y participacién oportuna de
reuniones y matriculacion las familias garantizada.

Recibe documentos de estudiantes Informacién académica Actualizada y completa para los
nuevos y antiguos en matriculas procesos institucionales.

Socializa convocatorias y oficios del
Consejo Estudiantil y Comité de
Padres

Comunicaciones oficiales de los organismos representativos
recibidas oportunamente.

Comunica la programacion de Actividades institucionales difundidas y participacion
Jornadas Culturales y Casa Abierta adecuada de la comunidad.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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Revisa correo, WhatsApp y
Telegram institucionales

con continuidad.

Novedades, instrucciones y requerimientos diarios atendidos

Elabora documentacion informativa

con Comunicacion

acorde a la imagen institucional.

Contenido institucional difundido de forma formal, claray

Receptar documentacién y

requerimientos del Ministerio y

demas entidades

Cumplimiento de los procesos y solicitudes oficiales de la

autoridad educativa.

Socializa convocatorias y circulares

al personal

fechas y responsabilidades.

Comunicacion interna fluida y areas informadas de procesos,

Atiende a estudiantes, padres,
personal y publico en general

tramites y solicitudes.

Servicio institucional eficiente, respetuoso y oportuno en

Entrega documentacion a
estudiantes retirados

disponible.

Tramites formales atendidos con la informacion histoérica

Comunica actividades de fechas

especiales y del cronograma de

Pastoral

celebraciones y actividades promovidas.

Integracidn, identidad institucional y participacién en

PERSONAL A Ninguno
CARGO: :
CONTACTOS INTERNOS
¢CON QUIEN? ¢PARA QUE? FRECUENCIA
P t Reci i i C i
Autoridades re‘sgnta reportes, ecibe instrucciones, oordina Todos los dias.
actividades
Docentes Entrega documentacion, Coordina procesos académicos Todos los dias.
Departameill'lto Gestion de estudiantes y procesos disciplinarios Todos los dias.
de Inspeccién
D t t . " g ,
D:E:r amento Gestién de estudiantes y procesos académicos. Todos los dias.
Al menos una
Contabilidad Entrega informacién, solicitudes y documentos. vezala
semana.

Talento Humano

Apoya en la difusién de comunicados y convocatorias
dirigidas al personal y en el archivo de su documentacién
cuando se requiera.

Al menos una
vez al mes.

Departamento
de Pastoral

Apoyo logistico y coordinacidn de actividades

Todos los dias.

Padres de familia

Informacién académica y administrativa

Todos los dias.

Estudiantes

Entrega de documentos y orientacion

Todos los dias.

CONTACTOS EXTERNOS

¢CON QUIEN?

¢PARA QUE?

FRECUENCIA

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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T
Ministerio de - - ,
L, Tramites oficiales y reportes Todos los dias.
Educacion
Instituciones L i . S ,
. Tramites, solicitudes, requerimiento, invitaciones etc. Todos los dias.
privadas

A C?\EQ:A?C o ESTADO AREA DE CONOCIMIENTO
FORMACION ACADEMICA: . —
y . Leyes, secretariado, gestion
Tercer nivel. Culminado. i
documental o afines.

e Manejo de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

e Manejo de plataformas digitales.
CONOCIMIENTOS : itestlc?rj dolculrne:tal y archivo.
ADICIONALES: Fheion aL clente,

e Normativa legal vigente.

e Redaccién administrativa.

e Uso de correo electronico institucional.
IDIOMA: Inglés

IDIOMAS NECESARIOS:

HABLAR

ESCRIBIR

LEER

Basico.

Basico. Basico.

NIVEL DE EXPERIENCIA:

Manejo del idioma nativo (Espafiol)

Avanzado

De 1 a 3 afos.

COMPETENCIA / NIVEL BASICO INTERMEDIO AVANZADO
Carisma Capuchino X

Trabajo en equipo X

Comunicacion asertiva X
Liderazgo X

COMPETENCIA / NIVEL BASICO INTERMEDIO AVANZADO
Atencion al detalle X
Orientacidn al servicio X
Gestion del tiempo X
Manejo de TIC X

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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e Servicio al cliente y comunicacién efectiva.
e Actualizacidn en normativas del Ministerio de Educacion.

GENERAL: - e
e Uso adecuado de plataformas digitales institucionales.
e Gestion documental moderna y digitalizacion.
e Manejo del sistema académico interno del colegio.
. e Protocolos institucionales, normativa interna y externa.
ESPECIFICO: Y

e Procesos administrativos especificos segln la necesidad de
lainstitucion.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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DENOMINACION DEL CARGO: AUXILIAR DE SECRETARIA 2

AREA: Administrativo
DEPARTAMENTO: Secretaria
REPORTA A: Secretario General

Garantizar la gestion administrativa, documental y comunicacional
de la institucion, mediante la organizacion eficiente de registros
académicos, atencion oportuna a estudiantes, docentes vy
OBJETIVO: representantes, y el cumplimiento de los procedimientos
establecidos por el Ministerio de Educacion y las autoridades,
contribuyendo al adecuado funcionamiento institucional y al

fortalecimiento del servicio educativo.

Brindar un servicio administrativo eficiente, humano y transparente,
gestionando con responsabilidad la documentacién y los procesos
institucionales, y ofreciendo una atencién cdlida y respetuosa a la
MISION: comunidad educativa. Inspirados en los valores de San Francisco de
Asis, promovemos la humildad, la fraternidad y el servicio
desinteresado, contribuyendo al buen funcionamiento de la
institucion y al desarrollo integral de nuestros estudiantes.

Para el afio 2030 ser un departamento administrativo reconocido por
su organizacion, eficiencia y calidad humana, que integra tecnologia,
transparencia y espiritu de servicio para Apoya la gestion educativa.
Aspiramos a consolidar un espacio de atencidn fraterna, humilde y
cercana, que fortalezca la convivencia y contribuya al crecimiento
integral de toda la comunidad educativa.

VISION:

Humildad
Actla con sencillez, reconociendo la importancia del servicio y la
atencidn cercana a cada miembro de la comunidad educativa.

Fraternidad
VALORES: Fomenta un ambiente de respeto, comprensién y cooperacion,
atendiendo a todos con trato célido y digno.

Servicio
Sirve con dedicacién y disponibilidad, poniendo las habilidades
administrativas al servicio de la comunidad educativa.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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Transparencia
Gestiona procesos y documentacion de manera honesta, ética y
responsable.

Paz y Bien
Promueve una convivencia armdnica donde |a palabra, el gesto y la
actitud reflejen serenidad, amabilidad y espiritu franciscano.

Responsabilidad
Cumple con disciplina y compromiso las funciones asignadas,
garantizando precisién y cuidado en la informacién institucional.

Sencillez
Atencidn con respeto y calidez, privilegiando procesos claros,
accesibles y comprensibles para todos.

“Todos tenemos CAPACIDAD,

la diferencia esta en la ACTITUD”
Teléf. (06)3700420 / (06)3700421 — www.colegiosanfrancisco.edu.ec / e-mail: secretaria@colegiosanfrancisco.edu.ec
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“Educacioén con esfuerzo y buen trato como Francisco”
2025 * 2026

ORDEN CAPUCHINA DEL ECUADOR
ORDEN CAPUCHINA IBARRA
|COORDINACION U. E. SAN FRANCISCO

RECTORADO

GOBIERNO ESCOLAR

——————————
VICERRECTORADO l INSPECCION | | ADMINISTRATIVO ‘ | APOYO O SERVICIO | | BIENESTAR ESTUDIANTIL | | CARISMA CAPUCHINO ‘ | CONSEJO ESTUDIANTIL |
[ | il
| JUNTA DIRECTORES DE AREA | | it | | COORDINACION BASICA | INSPECTOR GENERAL ] PERSONAL DE APOYO | DECE | PASTORAL | ESTUDIANTES |

X SUB-INSPECTOR ] CONTABILIDAD | BIBLIOTECA | TRABAJO SOCIAL | CATEQUESIS |
SoeamENTE _
PREPARATORLA '
EXPERTMENTALES: - GUARDIA H TALENTO HUMANO | LABORATORIO | FORMACION RELIGIOSA

AREAMATEMATICA

BASICA ELEMENTAL

SISTEMAS H
|
COMUNICACION

ARFALENGUA Y LITERATURA

BASICAMEDIA

ARTISTICA

AREA EDUCACION FiSICA J UNIDAD EDUCATIVA "SAN FRANCISCO"

AREA CIENCIAS SOCTALES

ARLA IDIOMA LXTRANIERC. - BAR g@@ ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

ELABORADO POR: ANDRI SEBASTIAN BALDEON PENAFIEL
AREA FORMACION RELIGIOSA

REVISADO POR:
AREA EDUCACION CULTURAL Y

APROBADO POR:

AREA PROGRAMACION £

INTELIGENCIA ARTIFICTAL FECHA DE APROBACION:

Teléf. (06)3700420 / (06)3700421 — www.colegiosanfrancisco.edu.ec / e-mail: secretaria@colegiosanfrancisco.edu.ec
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FUNCIONES

1. Elaboracion de listas de estudiantes, hojas de registro de calificaciones, comportamiento y
asistencia de las carpetas que se proporcionara a biblioteca del plantel para el personal
docente, Inspeccion y Pastoral.

2. Preparacion de documentacién previa al inicio del afio lectivo (comunicaciones, eucaristias,
programa de inauguracion, oficios).

3. Llevarla documentaciéon y comunicacién para el proceso para la designacién de Abanderados
y Escoltas.

4. Preparacion de documentacion para las fiestas de San Francisco en coordinacion con la Orden
Capuchina en Ibarra, departamento de Pastoral y comision de fiestas y socializacién de la
misma.

a. Pasarela canina — area de ciencias experimentales.
b. Caminata ecolégica — drea de Educacion Fisica — Pastoral.
¢. Serenata Franciscana.

5. Preparacién de documentacidn para los juegos deportivos internos en coordinacién con el
area de educacion fisica y de autoridades.

6. Preparacion de documentacién para las festividades navidefias en coordinacion con el
departamento de Pastoral y socializacion de la misma.

7. Preparacion de documentacién para el proceso de ingreso de estudiantes nuevos en
coordinacién con vicerrectorado, sistemas, comunicacion y autoridades.

8. Preparacion de documentacion para el homenaje en el dia del maestro coordinacién con las
autoridades y socializacién de la misma.

9. Organizay Mantiene el archivo de documentos.

10. Asiste a reuniones, convivencias, cursos, seminarios y talleres de capacitacidn y Actualizacion.

11. Elaboraciéon de formatos varios: (néminas, horarios, cronogramas etc. en coordinacién con los
diferentes departamentos).

12. Animacion de eventos institucionales formales y los que dispongan las autoridades
(inauguracion del afo lectivo, posesion del consejo estudiantil, proclamacion de abanderados
y escoltas, sesidn solemne dia del maestro, incorporacién de bachilleres).

13. Vela conla reserva respectiva y ética de la documentacidn de la entidad, su registro y archivo.

14. Actividades realizadas correspondientes a otras dreas y que son asignadas por las autoridades
al departamento de secretaria.

ACTIVIDADES

Registra matriculas, promociones, retiros y certificados.
Emitir actas, constancias, oficios, circulares y reportes.
Actualiza bases de datos y expedientes de estudiantes.
Gestiona solicitudes de padres de familia y estudiantes.
Atiende llamadas telefdnicas y mensajes institucionales.
Distribuye y clasifica correspondencia recibida.

Mantiene organizado el archivo fisico y digital.

Coordina agendas, citaciones y reuniones con autoridades.
Apoya el uso de plataformas del Ministerio de Educacién.
10. Controla inventarios basicos del drea administrativa.

©oONDU WS e

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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RESPONSABILIDADES

1. Responsabilidad sobre la elaboracidn y organizacién de la documentacién, los listados y los
formatos institucionales.

2. Custodia, reservay archivo de la documentacion de la entidad, garantizando su registro
ordenado y seguro.

3. Responde por la confidencialidad y la ética en el manejo de la informacién institucional.

4. Responsabilidad sobre la preparacion oportuna de la documentacion de los eventos y
procesos institucionales asignados.

MARCO LEGAL

1. Constitucion de la Republica del Ecuador (2008)

Fuente: Marco Legal Educativo

e Art. 227: La administracién publica, incluida la educativa, se rige por principios de eficacia,
eficiencia, calidad y responsabilidad.

e Art. 229: Los servidores publicos (incluyendo personal administrativo y secretarias) estaran
sujetos a la Ley Organica de Servicio Publico (LOSEP).

2. Ley Organica de Educacion Intercultural (LOEI, 2011)

Fuente: Marco Legal Educativo

e Art. 22y 25: El Ministerio de Educacidn ejerce rectoria sobre el sistema y regula al personal

administrativo.
e Art. 135: Regula las sanciones administrativas a las instituciones educativas por inCumple

sus funciones.
e Art. 136: Obliga a las instituciones a Garantiza transparencia en la gestién administrativa.

3. Reglamento General a la LOEI (2012)

Fuente: Marco Legal Educativo

e Art. 87 y 88: Definen la estructura administrativa de las instituciones educativas, incluyendo

el personal de secretaria.
e Art. 89 y 90: Relacionados con el Cédigo de Convivencia, que también regula los deberes de

secretaria en la gestion documental.
e Art. 109: Regula la gestion de archivos, registros y documentacion en las instituciones

educativas.

4. Cédigo de Convivencia

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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e Art. 50y 53 del Cédigo de Convivencia:
El Secretario del Consejo Ejecutivo debe ser el secretario de la institucién. Tiene voz
informativa, pero no voto. En su ausencia puede designarse un secretario ad hoc

e Comisiones y organismos:
El secretario también puede Actua en calidad de secretario de comisiones o juntas
académicas, dando fe de lo Actuado y levantando actas

e Comision de abanderados y escoltas:
El secretario del plantel debe Actlia como secretario de la comisiéon que designa
abanderados, portaestandartes y escoltas, con voz pero sin-voto. Si-no existe secretario
institucional, se elige un secretario ad hoc de entre los docentes

e Junta de Docentes de Grado o Curso:
El responsable de Secretaria integra la Junta junto con docentes, tutor e inspector general

e Disposiciones generales:
Se establece que los oficios, comunicados, convocatorias y circulares oficiales se emitiran a
través de Secretaria

e LOEI, Art. 90 (Reglamento General):
Cada institucién debe contar con un cédigo de convivencia, y el Secretario es clave para
Custodia y Comunica los documentos oficiales.

e Reglamento LOEI, Art. 44:
El Rector es responsable, junto con el Secretario, de la custodia del expediente académico
de los estudiantes

e Acuerdo Ministerial 0332-13 (Instructivo Cadigo de Convivencia):
Refuerza el rol del secretario en la organizacién, archivo y difusidn de actas y resoluciones
institucionales

RESULTADOS
Elabora listas de estudiantes y Personal docente, Inspeccidn, Biblioteca y Pastoral provistos
hojas de registro académico y de de la informacidn para el seguimiento académicoy
conducta disciplinario.

Prepara documentacidn previaal Actividades de apertura organizadas y comunicacién

inicio del aiio lectivo institucional asegurada.
Gestiona documentacion para Proceso ejecutado con transparencia y conforme a la
abanderados y escoltas normativa institucional.

Prepara y Socializa documentacién Actividades franciscanas coordinadas con Pastoral, las dreas y
de las fiestas de San Francisco la Orden Capuchina.

Prepara documentacion paralos Planificacién y ejecucion de las actividades deportivas
juegos deportivos internos respaldadas.

Prepara documentacion paralas Actividades pastorales y culturales coordinadas, fortaleciendo

festividades navidefias la identidad institucional.
Prepara documentacion para el Proceso de admision ordenado y alineado con los
ingreso de estudiantes nuevos departamentos involucrados.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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Prepara documentacion para el
homenaje del Dia del Maestro

Organizacion formal y oportuna del evento institucional.

Organiza y Mantiene el archivo
institucional

Documentacidn histérica y vigente conservada de forma
ordenada, segura y accesible.

Asiste a reuniones, convivencias,
cursos y talleres

Conocimientos Actualizados y procesos formativos
institucionales cumplidos.

Elabora formatos varios (listados,
horarios, cronogramas)

Gestidn administrativa de los departamentos apoyada con
documentos organizados y Actualizados.

Anima eventos institucionales
formales

Desarrollo adecuado y dinamico de los actos solemnes y
oficiales.

Vela por la reserva y la ética de la
documentacion

Confidencialidad, integridad y seguridad de los archivos
institucionales garantizadas.

Realiza actividades asignadas por

Gestidn institucional apoyada y necesidades emergentes de

las autoridades

otras areas atendidas.

PERSONAL A NInSane
CARGO:
CONTACTOS INTERNOS
¢CON QUIEN? ¢PARA QUE? FRECUENCIA
Autoridades Pre‘sgnta reportes, Recibe instrucciones, Coordina Todos los dias.
actividades

Docentes Entrega documentacion, Coordina procesos académicos Todos los dias.
Departamento Gestidn de estudiantes y procesos disciplinarios ,
. Todos los dias.
de Inspeccién
Departamento > . . ,
DECE Gestion de estudiantes y procesos académicos. Todos los dias.
Al menos una
Contabilidad Entrega informacidn, solicitudes y documentos. vezala
semana.
Apoya en la elaboracién de formatos, listados y el archivo de | Al menos una
Talento Humano > .
la documentacién que requiera Talento Humano. vez al mes.

Departamento
de Pastoral

Apoyo logistico y coordinacién de actividades

Todos los dias.

Padres de familia

Informacién académica y administrativa

Todos los dias.

Estudiantes

Entrega de documentos y orientacién

Todos los dias.

CONTACTOS EXTERNOS

¢CON QUIEN?

¢PARA QUE?

FRECUENCIA

Ministerio de
Educacion

Tramites oficiales y reportes

Todos los dias.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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Instituciones

privadas

Tramites, solicitudes, requerimiento, invitaciones etc.

Todos los dias.

FORMACION ACADEMICA:

GRADO .
ACADEMICO ESTADO AREA DE CONOCIMIENTO
Tercer nivel. Culminado. Leyes, secretarla.do, gestion
documental o afines.

CONOCIMIENTOS
ADICIONALES:

Manejo de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

Manejo de plataformas digitales.
Gestion documental y archivo.
Atenciodn al cliente.

Normativa legal vigente.
Redaccion administrativa.

Uso de correo electronico institucional.

IDIOMAS NECESARIOS:

IDIOMA: Inglés

HABLAR

ESCRIBIR

LEER

Basico.

Basico. Basico.

NIVEL DE EXPERIENCIA:

Manejo del idioma nativo (Espafiol)

Avanzado

De 1 a 3 afios.

COMPETENCIA / NIVEL BASICO INTERMEDIO AVANZADO
Carisma Capuchino X

Trabajo en equipo X

Comunicacion asertiva X
Liderazgo X

COMPETENCIA / NIVEL BASICO INTERMEDIO AVANZADO
Atencion al detalle X
Orientaciodn al servicio X
Gestion del tiempo X
Manejo de TIC X

GENERAL:

e Servicio al cliente y comunicacién efectiva.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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e Actualizacién en normativas del Ministerio de Educacion.
e Uso adecuado de plataformas digitales institucionales.
e Gestion documental moderna y digitalizacion.

e Manejo del sistema académico interno del colegio.

e Protocolos institucionales, normativa interna y externa.

e Procesos administrativos especificos segun la necesidad de
la institucidn.

ESPECIFICO:

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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DENOMINACION DEL CARGO: CONTADOR

AREA: Administrativo
DEPARTAMENTO: Contabilidad

REPORTA A: Coordinador Institucional

Gestionar los procesos contables, financieros, presupuestarios y
administrativos de la Institucion Educativa, mediante la planificacion,
ejecucidn y control de recursos materiales y econdmicos, conforme
OBJETIVO: a la normativa legal vigente y los principios de eficiencia,
transparencia y responsabilidad, para Garantiza el cumplimiento
oportuno de las obligaciones institucionales y el sostenimiento
econdémico del Plantel.

Administrar de forma eficiente, responsable y transparente los
recursos financieros de la Unidad Educativa, velando por el
cumplimiento de las normativas contables, laborales y tributarias,
con el fin de Garantiza la estabilidad econdmica de la institucion,
Apoya la gestion académica y Contribuye al bienestar del personal,
estudiantes y comunidad educativa.

MISION:

Para el afio 2030 ser un referente de gestiéon financiera vy
administrativa eficiente dentro del sistema educativo, mediante
VISION: procesos innovadores, éticos y orientados a resultados, que
fortalezcan la sostenibilidad institucional y el cumplimiento de sus
fines educativos y sociales.

Responsabilidad
Cumple con las obligaciones y compromisos en tiempo y forma.

Transparencia

Actua con honestidad, claridad y rendicidn de cuentas en la gestion
financiera.

VALORES: Eficiencia

Optimizar los recursos disponibles para lograr resultados con el
menor costo posible.

Compromiso
Implicarse activamente con la misidn institucional y el desarrollo de
la comunidad educativa.

Teléf. (06)3700420 / (06)3700421 — www.colegiosanfrancisco.edu.ec / e-mail: secretaria@colegiosanfrancisco.edu.ec
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Respeto
Valorar a todas las personas y Actua con justicia y equidad.

Confidencialidad
Manejar la informacién financiera y personal con reserva y
profesionalismo.

Proactividad
Anticiparse a las necesidades institucionales proponiendo
soluciones eficaces.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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FUNCIONES

PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

e Preparay Elabora el presupuesto general y anual de la Unidad Educativa en coordinacién con las
unidades administrativas necesarias.

e Presenta el presupuesto general/anual para su analisis y aprobacién al Coordinador General y
Comisién Econdmica del Plantel.

e Entrega el presupuesto anual al Ministerio de Educacidn para el aumento de pensiones.

e Elabora el presupuesto general institucional en coordinacién con las unidades administrativas
necesarias.

GESTION FINANCIERA Y TESORERIA

e Controla el flujo de caja y la liquidez institucional.

e Vela por la utilizacién correcta y oportuna de los recursos financieros.
e Informa sobre excedentes de liquidez y Analiza opciones de inversion.
e Presenta estados financieros al Viceprovincial y Coordinador General.

CONTABILIDAD

e Registra todas las transacciones en el sistema contable institucional (PAC).
e Aplica principios de contabilidad generalmente aceptados.
e Realiza el cierre y apertura de periodos contables.

GESTION DE INGRESOS Y RECAUDACION

e Recauda los ingresos institucionales y Registra en caja.
e Emite facturas e informes mensuales de pensiones.
e Controla el pago oportuno de pensiones.

PAGOS Y EJECUCION DE GASTOS

e Cancela obligaciones financieras a proveedores y trabajadores.
e Elabora cheques, transferencias y retiros.
e Gestiona pagos al IESS.

NOMINA Y OBLIGACIONES LABORALES

e Elabora y Ejecuta los roles de pago mensualmente, con base en los reportes de asistencia y
novedades que entrega Talento Humano.

e Efectua los pagos de beneficios laborales (décimos, fondo de reserva).

e Paga las planillas de aportes, préstamos y fondos de reserva al IESS.

e Calcula las liquidaciones del personal (parte econémica del finiquito), en coordinacién con Talento
Humano.

COMPRAS Y ABASTECIMIENTO

e Conoce, Analiza y priorizar necesidades de compra.
e Gestiona procesos de adquisicidn de bienes y servicios.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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CORRESPONDENCIA Y ATENCION AL CLIENTE

e Atiende eficientemente al publico y requerimientos del personal.
e Gestiona correspondencia institucional.

FORMACION, EVENTOS Y OTROS
e Participa en eventos institucionales y capacitaciones.
CUMPLIMIENTO NORMATIVO Y LEGAL

e Cumple con leyes, reglamentos y normas técnicas en la gestion financiera y administrativa.
e Atiende requerimientos de auditorias e informes a la Orden Capuchina.

ACTIVIDADES

PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

e Constata la disponibilidad presupuestaria y bancaria para compras.
e Interpreta los requerimientos presupuestarios institucionales.

e Realiza el cierre del periodo contable al 31 de diciembre.

e Efectla la apertura del nuevo periodo contable.

GESTION FINANCIERA Y TESORERIA

e Elabora el informe de movimiento diario de ingresos y egresos.

e Controla los saldos bancarios y su indice de liquidez.

e Organiza y Mantiene el archivo de documentos justificativos del movimiento financiero.
e Realiza reposiciéon mensual del fondo de caja chica.

e Concilia saldos contables con los estados bancarios.

e Revisa los saldos de las cuentas.

e Imprime estados financieros mensuales.

e Prepara informes financieros para uso interno.

e Deposita los valores recaudados en instituciones financieras.

CONTABILIDAD

e Conciliar los saldos contables y bancarios.

e Interpretar y contabilizar transacciones financieras.

e Revisa comprobantes de retencién, imprimir y archivarlos.

e Elabora comprobantes de egresos e ingresos.

e Revisa los comprobantes de venta y documentos legales.

e Prepara el informe anual de valores retenidos a proveedores.
e Elabora e imprimir estados financieros mensuales.

GESTION DE INGRESOS Y RECAUDACION

e Elabora archivo de pensiones con valores a recaudar.

e Enviareportes de valores a recaudar.

e Controla pagos con reportes del banco.

e Emite comprobantes de ingreso.

e Recibe y depositar valores por conceptos diversos (pensiones, bar, copiadora, etc.).
e Solicita el listado de alumnos becados.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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Elabora el listado de alumnos con hermanos para recaudacion al Comité Central.

Emite facturas por todos los ingresos institucionales.
PAGOS Y EJECUCION DE GASTOS

e Solicita proformas y Analiza la mas conveniente.

e Cancela oportunamente a proveedores con documentos justificativos.
e Solicita y archiva comprobantes de ventas.

e Imprime planillas mensuales del IESS y sus comprobantes de pago.

e Revisa informes de caja chica y reponer fondo.

e Presenta documentos de pago al Coordinador General para aprobacién.

NOMINA Y OBLIGACIONES LABORALES

e Recepta documentos justificativos para elaboracidon de némina.

e Actualiza datos del personal y Gestiona préstamos por IESS.

e Imprimir roles de pago generales e individuales.

e Elabora el formulario 107 anual de Impuesto a la Renta para empleados.

e Calculay paga décimos y fondos de reserva.

e C(Calcula la liquidacidn del finiquito (valores) y Entregara a Talento Humano, que registra el acta en
el SUT.

COMPRAS Y ABASTECIMIENTO

e Solicita proformas y Analiza alternativas.

e Despacha érdenes de materiales a departamentos.

e Elabora actas de entrega-recepcion de bienes.

e Entrega copia legalizada del acta al responsable del bien.

CORRESPONDENCIA Y ATENCION AL CLIENTE

e Revisa correo electrdnico institucional.

e Recibe, contestar y archivar correspondencia.

e Atiende solicitudes de certificados y avisos de enfermedad.

e Revisa en el IESS los avisos del personal.

e Realiza entrevistas con el Coordinador General para Informa novedades.

FORMACION, EVENTOS Y OTROS

e Asiste a reuniones y convivencias convocadas por autoridades.
e Asiste a cursos, seminarios y talleres de Actualizacion.

CUMPLIMIENTO NORMATIVO Y LEGAL

e Atiende informes requeridos por la Orden Capuchina.
e Revisa documentos pendientes de tramite.
e Controla que documentos cumplan con normas legales, tributarias y laborales.

RESPONSABILIDADES

1. Maxima responsabilidad y custodia sobre los recursos econémicos y financieros de la institucion y
sobre la informacién contable, tributaria y financiera.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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2. Responsabilidad sobre la exactitud y legalidad de los roles de pago, los pagos a proveedores y
trabajadores y el cumplimiento de las obligaciones tributarias (SRI) y de seguridad social (IESS).

3. Custodia de los documentos justificativos del movimiento financiero, los estados financieros y los
respaldos contables.

4. Responde por la confidencialidad de la informacién financiera y de las remuneraciones del
personal.

5. Elaboralanémina con base en los reportes de asistencia y novedades que provee Talento Humano;
la gestidn laboral de contratos y finiquitos corresponde a TH.

MARCO LEGAL

1. Cadigo de Trabajo (Ecuador)

e Art. 42 y siguientes -> Establece las obligaciones del empleador (pago de salarios, beneficios
sociales, seguridad social).

e Art. 95 - Regula la forma de pago de remuneraciones.

e Art. 97 - Establece obligaciones patronales en cuanto a décimos, fondos de reserva y
liquidaciones.
Cddigo de Trabajo del Ecuador.

2. Ley Orgdnica de Educacion Intercultural (LOEI)

e Art. 129 - Obliga a instituciones educativas a la administracién responsable de los recursos.

e Art. 130 > Determina que los recursos deben destinarse prioritariamente a la gestidon pedagdgica
y administrativa.
LOEI, Registro Oficial Suplemento 417.

3. Reglamento General a la LOEI (2012)

e Capitulo V, Seccidn Il - Regula el uso y control de los recursos econémicos de las instituciones
educativas.
Reglamento General a la LOEI.

4. Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica (LOSNCP)
e Art. 6 - Principios de legalidad, transparencia y eficiencia en la contratacién publica.
e Art. 25 - Procedimientos para adquisicidn de bienes y servicios.

LOSNCP, Registro Oficial Suplemento 395.

5. Ley Orgénica de la Contraloria General del Estado

e Art. 77 - Obligacion de rendir cuentas y Presenta informes econdmicos.
Ley Orgdnica de la Contraloria General del Estado, Registro Oficial Suplemento 595.

6. Codigo Tributario del Ecuador

e Art. 19 - Principio de legalidad tributaria.
e Art. 94 - Plazos para declaraciones y pagos de impuestos.
Codigo Tributario, Registro Oficial Suplemento 38.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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7. Ley de Régimen Tributario Interno (LRTI)

e Art. 2y 3 - Establece los tributos internos, incluido el Impuesto a la Renta.
e Art. 36 > Obligatoriedad de retenciones en la fuente.
LRTI, Registro Oficial Suplemento 463.

8. Normas Internacionales de Informacién Financiera (NIIF) / Normas Ecuatorianas de Contabilidad
(NEC)

e Aplicacion obligatoria para el registro, presentacién y revelacion de los estados financieros.
Resolucion Superintendencia de Compafias No. SC.Q.ICI.CPAIFRS.

9. Ley de Seguridad Social (IESS)

e Art. 15y 17 - Obligatoriedad de afiliacion al IESS.
e Art. 28 - Pago de aportes y responsabilidades patronales.
Ley de Seguridad Social, Registro Oficial 465.

10. Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado

e Lineamientos técnicos para la gestion administrativa, contable y financiera en instituciones.
Normas de Control Interno, Contraloria General del Estado.

11. Normativa del Servicio de Rentas Internas (SRI)

e Resoluciones vigentes (p. ej. NAC-DGERCGC24-00000015) -> Regulan la forma de llevar
contabilidad, conservacion de registros y plazos de declaraciones.

e Guias técnicas del SRI sobre personas naturales y juridicas obligadas a llevar contabilidad,
retenciones en la fuente y anexos tributarios.
Fuente: Servicio de Rentas Internas (SRI) — resoluciones y guias oficiales.

RESULTADOS

Planificacidn financiera acorde a las necesidades institucionales, validada
Planificacidn y presupuesto  por las autoridades y presentada al Ministerio para el ajuste de
pensiones.

Flujo de caja y liquidez controlados, recursos usados eficientemente y

Gestion financiera y tesoreria . . . o AR
autoridades informadas de la situacion econdmica.

Transacciones registradas con precisidon, conforme a los principios

Contabilidad .

contables, con cierres y aperturas formales.
Gestion de ingresos y Ingresos recaudados y registrados; pensiones facturadas y cobradas
recaudacion oportunamente.

Obligaciones con proveedores y trabajadores canceladas a tiempo y

P j ion d t
agosy ejecucion de gastos pagos al IESS cumplidos.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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Noémina y obligaciones Personal pagado puntualmente con base en las novedades de Talento
laborales Humano, y beneficios de ley (décimos, fondos de reserva) cumplidos.

Compras y abastecimiento Bienes y servicios adquiridos de forma oportuna, legal y econdmica.

Correspondencia y atencién  Servicio agil y cordial y comunicacién institucional organizada.

Cumplimiento normativoy  Gestidn financiera enmarcada en la legalidad, con rendicion de cuentas y
legal atencidn a auditorias.

PERSONAL A Ningurio.
CARGO:
CONTACTOS INTERNOS
¢CON QUIEN? ¢PARA QUE? FRECUENCIA

La relacidn entre la Contabilidad con el Coordinador General

Coordinador L . ,
es una relacién directa, pues conoce toda la correspondencia | Todos los dias.

Institucional L . N . .
recibida y autoriza el tramite respectivo segun el caso.
La relacion entre la Contabilidad y el Rectorado es directa, | Al menos una
Rector puesto que, el Rector es la maxima autoridad dentro de la | vezala
Institucion luego del Coordinador General. semana.
. A Coordina el seguimiento de las pensiones atrasadas de los | Al menos una
Trabajo Social . . .
estudiantes para el didlogo con los padres de familia. vez al mes.

Recibe los reportes de asistencia, atrasos y novedades del
personal para Elabora los roles de pago; Coordina la | Al menos una
Talento Humano | informaciéon de contratos, finiquitos y movimientos del | vezala
personal para los pagos y las obligaciones laborales (IESS, | semana.

beneficios).
Al menos una
Vicerrector vezala
semana.
Al menos una
Secretaria La Contabilidad se relaciona con los departamentos,: vez ala
e entrega de suministros de oficina, semana.
DECE e recepcion de érdenes de pedidos y Al menos una
mantenimientos(compras) vez al mes.
Inspector e listado de estudiantes por paralelos Al menos una
General e control de activos fijos vez al mes.
e acta entrega recepcién Al menos una
Pastoral ) )
e listado de becarios vez al mes.
o pe e recaudacioén de copias Al menos una
Biblioteca o c
e entrega de utiles de limpieza vez al mes.
Al menos una
Docentes
vez al mes.
. Al menos una
Laboratoristas
vez al mes.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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Al menos una

Personal de
Apoyo vezala
semana.
Personal a La Contabilidad se relaciona con el Personal a Contrato al | Al menos una
Contrato tener que tramitar sus ingresos, descontar cada uno de sus | vezala
egresos y cancelar todos sus haberes legalmente adquiridos. | semana.
La Contabilidad se relaciona con los Padres de Familia en el
momento de la entrega de los comprobantes de pensiones o
Padres de . . , Al menos una
e al Informa las pensiones pendientes de pago; asi como al
Familia vez al mes.

recaudar los fondos para actividades autorizadas por aporte
del Comité Central de Padres de Familia.

Estudiantes

La Contabilidad se relaciona con el estudiante en la recaudar
los fondos para las diferentes actividades del Consejo

Al menos una

. M —— . vez al mes.
Estudiantil, siempre con autorizacién de las autoridades.
CONTACTOS EXTERNOS
¢CON QUIEN? éPARA QUE? FRECUENCIA
Ministerio de e C(Calculo de las liquidaciones del personal, en | Al menos una
Trabajo coordinaciéon con Talento Humano. vez al mes.
e Depositos.
e Recaudaciones de pensiones.
. e Retiros.
Entidades Al menos una
. ; e Cheques.
Financieras . vez al mes.
e Transferencias.
e Acreditacion a las cuentas del personal a contrato
por el pago de sus haberes.
La Contabilidad se relaciona con el SRI para conocer todas las
. . . : 1 . Iy Al menos una
SRI disposiciones tributarias y consolidar la informacién con la
. vez al mes.
matriz.
La Contabilidad se relaciona con el IESS para Registra
novedades con respecto a avisos de entrada y salida del
ESS personal, avisos de enfermedad, planillas de aportes, | Al menos una

préstamos y fondos de reserva, multas, comprobantes de
pagos e impresién de cada uno de los documentos para el
respectivo pago.

vez al mes.

Asociacion de
Profesores

Contabilidad se relaciona con la Asociacidon de Profesores y
Empleados del Colegio al Recibe los listados de descuentos y
Realiza los respectivos pagos por los descuentos en roles.

Al menos una
vez al mes.

FORMACION ACADEMICA:

GRADO p
ACADEMICO ESTADO AREA DE CONOCIMIENTO
Contador Publico
Tercer nivel. Culminado. L|cer1C|a’do en Contabilidad y
Auditoria
Tecndlogo en Contabilidad

CONOCIMIENTOS

ADICIONALES:

Tributacidn, cddigo del trabajo, leyes y reglamentos, IESS.

IDIOMAS NECESARIOS:

IDIOMA: Inglés.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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HABLAR ESCRIBIR LEER
Basico. Basico. Basico.
NIVEL DE EXPERIENCIA: (Especificidad de la experiencia) De 1 a 3 afios.

COMPETENCIA / NIVEL BASICO INTERMEDIO AVANZADO
Carisma Capuchino X

Trabajo en equipo X
Comunicacion asertiva X
Liderazgo X

COMPETENCIA / NIVEL BASICO INTERMEDIO AVANZADO
Atenciodn al detalle X
Manejo de informacidn

. . X
confidencial
Responsabilidad y ética X
Manejo de TIC X

e Actualizacién en normativa contable, tributaria vy
presupuestaria vigente.

e Manejo eficiente del software contable institucional y
herramientas digitales.

e Aplicacion de normas internacionales de informacion
financiera (NIIF).

e Conocimiento de los procedimientos del Ministerio de
Educacidn y organismos de control.

GENERAL:

e Comunicacién efectiva y trabajo colaborativo con las
distintas dreas institucionales.

e Etica profesional, transparencia y responsabilidad en Ia
gestidon de recursos.

e Manejo de plataformas contables y sistemas financieros
. automatizados.

ESPECIFICO: e Elaboracién y control de presupuestos institucionales.

e Conciliaciones bancarias y gestion de cuentas por cobrar y

pagar.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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e Preparaciéon de informes financieros y reportes para
auditorias.

e Rendicion de cuentas y cumplimiento de obligaciones
fiscales (SRI, IESS, etc.).

e Seguridady respaldo de lainformacién contable y financiera.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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DENOMINACION DEL CARGO: TALENTO HUMANO

AREA: Administrativo
DEPARTAMENTO: Talento Humano
REPORTA A: Coordinador Institucional

Administrar de manera técnica e integral los procesos de gestion del
talento humano de la Unidad Educativa San Francisco, mediante la
planificacion, ejecucidn y control de la vinculacidn, el desarrollo, el
OBIJETIVO: control de asistencia y el bienestar del personal, conforme a la
normativa laboral y educativa vigente y a los principios de equidad,
confidencialidad y buen trato franciscano, para Garantiza un equipo

humano idéneo, motivado y comprometido con la calidad educativa
institucional.

Gestionar con calidez, equidad y profesionalismo el ciclo de vida
laboral de cada colaborador, articulando los regimenes laborales
fiscal y privado y acompanando su desarrollo, bienestar vy
MISION: convivencia. Inspirados en el ejemplo de San Francisco de Asis,
promovemos el buen trato, la fraternidad y el servicio desinteresado,
asegurando que el talento humano cuente con condiciones justas y
un clima laboral arménico que sostenga la misidon formativa de la
institucion.

Para el afio 2030 consolidar al departamento de Talento Humano
como un referente de gestion humana ética, técnica y transparente
dentro del sistema educativo, que integre tecnologia, desarrollo por

VISION: competencias y espiritu franciscano para fortalecer la idoneidad, el
bienestar y el compromiso del personal, contribuyendo a la
excelencia y a la convivencia arménica de toda la comunidad
educativa.

Confidencialidad
Manejar la informacidon del personal con reserva, discrecion vy
profesionalismo.
Equidad
VALORES: Aplica las normas y decisiones con justicia e imparcialidad hacia todo

el personal, sin distincidn de régimen laboral.

Buen trato
Atiende a cada colaborador con respeto, cordialidad y cercania, al
estilo de San Francisco de Asis.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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Transparencia
Actla con honestidad, claridad y rendicion de cuentas en cada
proceso de gestion del personal.

Responsabilidad
Cumple con compromiso y precision las funciones asignadas,
garantizando el resguardo de los recursos e informacidn a su cargo.

Servicio
Poner las competencias técnicas al servicio del bienestar y el
desarrollo de la comunidad educativa.

Fraternidad
Fomenta un ambiente laboral de colaboracidén, unidad y respeto
entre todos los miembros de la institucion.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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ORDEN CAPUCHINA DEL ECUADOR
ORDEN CAPUCHINA IBARRA
|COORDINACION U. E. SAN FRANCISCO

RECTORADO

GOBIERNO ESCOLAR

——————————
VICERRECTORADO l INSPECCION | | ADMINISTRATIVO ‘ | APOYO O SERVICIO | | BIENESTAR ESTUDIANTIL | | CARISMA CAPUCHINO ‘ | CONSEJO ESTUDIANTIL |
[ | f
| JUNTA DIRECTORES DE AREA | | Pl | | COORDINACION BASICA | INSPECTOR GENERAL ] SECRETARIA | PERSONAL DE APOYO | DECE | PASTORAL | ESTUDIANTES |
SUB-INSPECTOR ] CONTABILIDAD BIBLIOTECA | TRABAJO SOCIAL | CATEQUESIS |

AREA CIENCIAS
EXPERIMENTALES

=
bs GUARDIA

LABORATORIO

UNIDAD EDUCATIVA "SAN FRANCISCO"

ARLA IDIOMA LXTRANIERC. - BAR W ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

ELABORADO POR: ANDRI SEBASTIAN BALDEON PENAFIEL

FORMACION RELIGIOSA

AREA MATEMATICA

SISTEMAS
COMUNICACION

ARFALENGUA Y LITFRATURA

RASICA MEDTA

ARTISTICA

AREA CIENCIAS SOCIALES

AREA EDUCACION FiSICA

AREA FORMACION RELIGIOSA

REVISADO POR:
AREA EDUCACION CULTURAL Y

APROBADO POR:

AREA PROGRAMACION E
INTELIGENCIA ARTIFICIAL

FECHA DE APROBACION:
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FUNCIONES

1. Gestiona el control de asistencia, puntualidad y cumplimiento de la jornada laboral del
personal.

2. Administra el ciclo de vida laboral del colaborador (vinculacién, permanencia y
desvinculacion).

3. Gestiona los permisos, vacaciones, licencias y horarios laborales del personal.

4. Gestiona la convivencia, el bienestar y el clima laboral del personal.

5. Desarrolla el talento humano mediante la evaluacion por competencias y la capacitacién
continua.

6. Custodia y administrar la informacion y los expedientes del talento humano.

7. Vela por el cumplimiento de la normativa laboral y articular los regimenes laborales fiscal y
privado.

ACTIVIDADES

Descarga, depura y procesa diariamente los registros del sistema biométrico.

Calcula atrasos, faltas, horas suplementarias y extraordinarias del personal.

Elabora los reportes mensuales de asistencia y novedades para Rectorado y Contabilidad.

Ejecuta los procesos de reclutamiento, seleccion e induccion del personal nuevo.

Prepara contratos, adendas y actas de finiquito en coordinacién con Contabilidad y Secretaria.

Registra y tramitar la afiliacion y las novedades del personal en el IESS y en el Ministerio del

Trabajo (SUT).

Recibe, Revisa y Registra las solicitudes de permisos, vacaciones y licencias.

Verifica y archivar certificados médicos vy justificaciones.

9. Elabora y Actualiza los horarios laborales del personal, coordinando la carga académica con
Vicerrectorado.

10. Atiende y Levanta actas de reclamos o conflictos laborales, mediando entre las partes.

11. Ejecuta acciones de bienestar y de seguridad y salud ocupacional.

12. Promueve un clima organizacional positivo y el buen trato entre el personal.

13. Aplica los instrumentos de evaluacion de desempefio y tabular resultados y brechas.

14. Disefia y dar seguimiento al cronograma de capacitaciones.

15. Actualiza permanentemente la base de datos y los expedientes del personal.

16. Resguarda la informacién confidencial y la documentacion laboral del personal.

17. Verifica el cumplimiento de la normativa laboral, educativa y de seguridad social.

18. Unifica los criterios de gestion del personal entre los regimenes fiscal y privado.

19. Apoya a las autoridades en la planificacion de la plantilla (contrataciones, reemplazos y

reubicaciones).

ok wnNE

o N

RESPONSABILIDADES

1. Custodia directa de la informacion confidencial del personal (expedientes, datos personales,
contratos y remuneraciones), del sistema biométrico y de la base de datos del talento
humano.

2. Responde por la veracidad, exactitud y oportunidad de los reportes de asistenciay
novedades que alimentan los roles de pago.

3. Responde por la aplicacidon imparcial y equitativa de la normativa laboral entre los
regimenes fiscal y privado.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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4. Responde por el resguardo y la reserva de los datos sensibles del personal.
5. Asume la responsabilidad sobre la correcta administracién del ciclo laboral del colaborador y
sobre el cumplimiento de las obligaciones de la institucién como empleadora.

MARCO LEGAL

Constitucion de la Republica del Ecuador (2008)

e Art. 33 (el trabajo como derecho y deber social)
e Art. 326 (principios que rigen el derecho al trabajo)
e Art. 229 (el personal del sector publico se sujeta a la LOSEP).

Cdédigo del Trabajo

e Art. 42 (obligaciones del empleador)

Art. 45 (obligaciones del trabajador)

Arts. 47-49 (jornada de trabajo)

Art. 69 (vacaciones)

Art. 169 (causas de terminacion de la relacién laboral)
Art. 188 (indemnizacién por despido intempestivo).

Ley Organica de Servicio Publico (LOSEP) y su Reglamento

e Subsistemas de gestion del talento humano, control de asistencia y evaluacion del
desempeno del personal de régimen fiscal.

Ley Organica de Educacion Intercultural (LOEI) y su Reglamento General
e Cumplimiento de la jornada y deberes del personal de las instituciones educativas.
Ley de Seguridad Social
e Afiliacion obligatoria al IESS y registro de novedades del personal.
Reglamento Interno de Trabajo de la Orden Capuchina en el Ecuador
e Relacién laboral del personal de régimen privado (a contrato).
Normativa del Ministerio del Trabajo

e Registro de contratos y actas de finiquito en el Sistema Unico de Trabajo (SUT).

RESULTADOS

Controla asistenciay
cumplimiento de la jornada
laboral.

Reportes de asistencia y novedades elaborados oportunamente
y con informacién confiable para némina y autoridades.

Administra el ciclo de vida laboral Personal vinculado, gestionado y desvinculado conforme a la
del colaborador. normativa vigente.

Gestiona permisos, vacaciones, Permisos, vacaciones y horarios registrados y controlados de
licencias y horarios laborales. manera eficiente.

Gestiona la convivencia, bienestar

y clima laboral Ambiente laboral armdnico y reduccion de conflictos internos.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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Desarrolla el talento humano

mediante evaluacién y

capacitacion.

competencias.

Personal evaluado y capacitado para mejorar su desempefio y

Administra y Custodia la
informacion del talento humano.

resguardados.

Expedientes y bases de datos Actualizados, organizados y

Vela por el cumplimiento de la

normativa laboral.

seguridad social de la institucion.

Cumplimiento de las obligaciones laborales, legales y de

PERSONAL A Nineuno
CARGO: guno-
CONTACTOS INTERNOS
¢CON QUIEN? éPARA QUE? FRECUENCIA
. Reporta la gestion del talento humano y Valida las | Al menos una
Coordinador ) 4 .
e contrataciones, desvinculaciones y novedades del personal | vezala
Institucional L . .
de régimen privado. semana.
Reporta las novedades de cumplimiento laboral y Coordina | Al menos una
Rector las contrataciones, permisos y aprobaciones del personal de | vez ala
régimen fiscal. semana.
Coordina los horarios y la carga académica del personal | Al menos una
Vicerrector docente y detectar las necesidades de capacitacion | vezala
pedagdgica. semana.
Inspector Recibe las novedades sobre cobertura de clases por | Al menos una
P ausencias del personal y articular las situaciones | vezala
General L .
disciplinarias que incidan en lo laboral. semana.
Coordinador EGB | Coordina el control de asistencia, la evaluacion del | Al menos una
/ Directores de desempefio y las necesidades de capacitacion de los | vezala
Area docentes a su cargo. semana.
Personal
Docente / Gestiona el control de asistencia, permisos, licencias, ,
. . . % 2 ~ . Todos los dias.
Administrativoy | evaluacidon de desempefio y capacitacion.
de Apoyo
. . . Al menos una
, Coordina el archivo, respaldo y custodia de contratos,
Secretaria \ - vezala
expedientes y documentacién del personal.
semana.
Entrega los reportes mensuales de asistencia y novedades | Al menos una
Contabilidad para los roles de pago y Coordina contratos, finiquitos y | vezala
afiliaciones. semana.

P . . . . Al menos una
Técnicos de Garantiza el funcionamiento y soporte del sistema vezala
Sistemas biométrico y de las plataformas de gestidn del personal.

semana.
DECE / Trabajo Coordina acciones de bienestar laboral, clima organizacional | Al menos una
Social y atencién de casos del personal. vez al mes.
Pastoral Coordina la formacidn en valores y la vivencia de la identidad | Al menos una
capuchina entre el personal. vez al mes.
CONTACTOS EXTERNOS
¢CON QUIEN? ¢PARA QUE? FRECUENCIA

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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Ministerio del
Trabajo

Registra contratos, adendas y actas de finiquito en el SUT y
Atiende las obligaciones laborales del personal de régimen
privado.

Al menos una
vez al mes.

IESS (Instituto
Ecuatoriano de
Seguridad Social)

Tramitar afiliaciones, avisos de entrada y salida y novedades
del personal.

Al menos una
vez al mes.

Ministerio de
Educacion
(Distrito 10D01)

Reporta la asistencia, el distributivo y las novedades del
personal de régimen fiscal.

Al menos una
vez al mes.

Proveedor del
Sistema
Biométrico

Coordina el mantenimiento, la Actualizacién y el soporte
técnico del sistema de control de asistencia.

Al menos una
vez al mes.

Proveedores de
Capacitaciéon /
Consultores
Externos

Coordina la ejecucién de los programas de formacion
continua del personal.

Al menos una
vez al mes.

FORMACION ACADEMICA:

GRADO

ACADEMICO E1:L01)

AREA DE CONOCIMIENTO

Tercer nivel. Culminado.

Licenciado en Administracion
de Empresas Ingeniero en
Gestion del Talento Humano
/ Recursos Humanos
Psicélogo Organizacional
Administracion Publica o
carreras afines

CONOCIMIENTOS

ADICIONALES:

e (Coddigo del Trabajo, LOSEP, legislacién laboral, IESS,
Ministerio del Trabajo (SUT), gestién por competencias,
ndémina, sistemas biométricos y de control de asistencia,

ofimatica.
IDIOMA: Inglés.
IDIOMAS NECESARIOS: HABLAR ESCRIBIR LEER
Basico. Basico. Basico.

NIVEL DE EXPERIENCIA:

Experiencia comprobable en
gestién de talento humano,
preferentemente en el ambito
educativo

De 1 a 3 afios.

COMPETENCIA/NIVEL

BASICO INTERMEDIO

AVANZADO

Carisma Capuchino

X

Trabajo en equipo

Comunicacion asertiva

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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Liderazgo X

COMPETENCIA/NIVEL BASICO INTERMEDIO AVANZADO

Manejo de informacidon

confidencial X

Negociacion de conflictos

Responsabilidad y ética

Orientacion al servicio X

e Actualizacién en legislacién laboral vigente (Cddigo del
Trabajo, LOSEP y normativa del Ministerio del Trabajo).

GENERAL: e Gestion del talento humano por competencias.

e Manejo de la LOElI y su Reglamento en lo referente al
personal de instituciones educativas.

e Manejo del sistema biométrico y de plataformas de control
de asistencia.

ESPECIFICO:

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO DE SISTEMAS 1

AREA: Administrativo
DEPARTAMENTO: Sistemas
REPORTA A: Coordinador Institucional

Garantizar el funcionamiento, mantenimiento y seguridad de los sistemas
informaticos, equipos tecnoldgicos y redes de la institucién educativa,
mediante la aplicacidon de procedimientos técnicos y buenas practicas en

OBIJETIVO: - o .
soporte y gestidn tecnoldgica, para Asegura la continuidad de los procesos
académicos, administrativos y comunicacionales de manera eficiente y
segura.
Brindar soporte técnico oportuno y eficaz a toda la comunidad educativa,
MISION: asegurando el uso adecuado de los recursos tecnoldgicos institucionales, la

proteccién de la informacion y la innovacion en los procesos digitales que
fortalecen la calidad educativa.

Para el 2030 consolidar un entorno tecnoldgico confiable, Actualizado y
VISION: seguro, que contribuya al desarrollo institucional, a la transformacion digital
y a la excelencia educativa de la Unidad Educativa “San Francisco”.

Responsabilidad
Cumple con compromiso las tareas asignadas y los plazos establecidos.

Honestidad
Actla con transparencia en el manejo de recursos tecnoldgicos e
informacion institucional.

Eficiencia

Resolver con prontitud los requerimientos técnicos y optimizar los recursos
informaticos.

VALORES:
Colaboracién

Trabajar en equipo con las diferentes areas para Garantiza el soporte
integral.

Innovacién
Propone soluciones tecnoldgicas que impulsen la mejora continua y la
modernizacidn institucional.

Confidencialidad
Proteger la informacidon sensible de estudiantes, docentes y personal
administrativo.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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ORDEN CAPUCHINA DEL ECUADOR
ORDEN CAPUCHINA IBARRA
|COORDINACION U. E. SAN FRANCISCO

RECTORADO

GOBIERNO ESCOLAR

——————————
VICERRECTORADO l INSPECCION | | ADMINISTRATIVO ‘ | APOYO O SERVICIO | | BIENESTAR ESTUDIANTIL | | CARISMA CAPUCHINO ‘ | CONSEJO ESTUDIANTIL |

[ | f
| JUNTA DIRECTORES DE AREA | | Pl | | COORDINACION BASICA | INSPECTOR GENERAL ] SECRETARIA | PERSONAL DE APOYO | DECE | PASTORAL | q ESTUDIANTES |
5 SUB-INSPECTOR ] CONTABILIDAD | BIBLIOTECA | TRABAJO SOCIAL | CATEQUESIS |
PREPARATORLA '
EXPERIMENTALES - GUARDIA i TALENTO HUMANO | LABORATORIO | FORMACION RELIGIOSA

AREA MATEMATICA

BASICA ELEMENTAL
H CUENCIAS IXPLRIMENTALLS

RASICA MEDTA

ARFALENGUA Y LITFRATURA

COMUNICACION

AREA CIENCIAS SOCIALES

AREA EDUCACION FiSICA J UNIDAD EDUCATIVA "SAN FRANCISCO"

ARLA IDIOMA LXTRANIERC. - BAR W ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

ELABORADO POR: ANDRI SEBASTIAN BALDEON PENAFIEL
AREA FORMACION RELIGIOSA

REVISADO POR:

AREA EDUCACION CULTURAL Y
APROBADO POR:

AREA PROGRAMACION E
INTELIGENCIA ARTIFICIAL

FECHA DE APROBACION:

ARTISTICA

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia estd en la ACTITUD”
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FUNCIONES

Administraciéon y mantenimiento de servidores institucionales.
Administraciéon del servidor de Internet y redes.
Administracién del servidor de telefonia institucional.

Soporte técnico a docentes y personal administrativo.
Mantenimiento de equipos e infraestructura tecnolégica.
Soporte externo especializado cuando se requiera.

Gestidn y desarrollo profesional del area de sistemas.
Elaboracién de informes técnicos.

Supervisa y Coordina las actividades del Técnico de Sistemas 2.

GN® N v & w e

ACTIVIDADES

1. Manejo, Actualizacion y mantenimiento técnico del sistema biométrico institucional,
garantizando su funcionamiento y disponibilidad para el area de Talento Humano.

Realiza respaldos (copias de seguridad) periddicos de la informacidon de los servidores.
Ejecuta Actualizaciones de software, paquetes y bases de datos en los servidores
institucionales.

w N

Controla la seguridad cibernética y la integridad de la informacién almacenada.
Generar reportes de las actividades realizadas y del funcionamiento de los sistemas.

Asegura la confidencialidad y respaldo de la informacién académica.
Generar reportes de uso y actividades académicas virtuales.
Ejecuta tareas de mantenimiento, respaldo y Actualizacién de la plataforma.
10. Mantiene el equilibrio de carga de los enlaces de fibra dptica institucionales.
11. Revisa y Mantiene en correcto estado los equipos de red (routers, switches, puntos de
acceso).
12. Implementar politicas de seguridad y control de tréafico de red.
13. Supervisa el mantenimiento y Actualizacién del servidor de Internet.
14. Administra y programa las extensiones telefénicas internas y externas.
15. Realiza mantenimiento preventivo y correctivo al sistema telefdnico.
16. Ejercer las funciones con ética, responsabilidad y compromiso institucional.
17. Toma decisiones técnicas asertivas y fundamentadas en beneficio de la institucion.

4
5
6. Creary Actualiza tablas, registros y procesos automatizados.
7
8
9

18. Adaptase a nuevos métodos de trabajo y Asume con disposicion los retos tecnoldgicos.

19. Participa en procesos de capacitacion y Actualizacion profesional permanente.

20. Mantiene y Organiza el archivo audiovisual y fotografico institucional.

21. Elabora y Presenta mensualmente un informe detallado de las actividades ejecutadas y
resultados alcanzados en el drea de sistemas.

RESPONSABILIDADES

1. Responsabilidad sobre el funcionamiento, el mantenimiento y la seguridad de los
servidores, redes, telefonia y sistemas informaticos institucionales.

2. Custodiay respaldo de la informacion digital institucional y responsabilidad sobre la
seguridad cibernética y la integridad de los datos.

3. Responsabilidad sobre la confidencialidad de la informacidn sensible de estudiantes,
docentes y personal.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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4. Responsabilidad sobre el funcionamiento técnico del sistema biométrico, garantizando su
disponibilidad para Talento Humano.
5. Supervisay responde por el trabajo del Técnico de Sistemas 2.

MARCO LEGAL

CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR

e Art. 26: Reconoce a la educacion como un derecho que garantiza la igualdad de
oportunidades y el desarrollo de las capacidades humanas.

e Art. 27: Dispone que la educacion se centrara en el ser humano y Garantizaa el acceso a la
ciencia, la tecnologia y la innovacion.

e Art. 384: El sistema nacional de ciencia, tecnologia, innovacion y saberes ancestrales tiene
como finalidad generar, Adapta y difundir conocimiento para responder a las necesidades del
desarrollo nacional.

e Art. 385, numeral 2: Establece que el Estado Fomentaa la investigacién cientifica y
tecnoldgica, la transferencia de conocimiento y el uso responsable de la informacién y
comunicacion.

Ley Organica de Educacion Intercultural (LOEI)

e Art. 12, literal e): La educacién debe Promueve el desarrollo del pensamiento cientifico y
tecnoldgico.

e Art. 55: Determina que los recursos institucionales deben Gestionase con eficiencia,
transparencia y responsabilidad, incluyendo los recursos tecnoldgicos.

e Art. 96, literal h): Obliga a Garantiza ambientes educativos seguros, funcionales y dotados de
recursos tecnoldgicos adecuados para el aprendizaje.

e Art. 132, literal n): Sefala la responsabilidad institucional de proteger los recursos materiales,
informaticos y tecnoldgicos del plantel.

Reglamento General a la LOEI

e Art. 168: Establece que las instituciones educativas deberdn contar con infraestructura y
equipamiento tecnoldgico que favorezcan el aprendizaje y la gestion académica.

e Art. 131: Atribuye a la autoridad institucional (Rector y Vicerrector) el liderazgo
administrativo y pedagégico, bajo el cual el drea técnica apoya la gestion tecnoldgica y
operativa.

e Art. 134, literal f): Dispone que las autoridades deben Garantiza el mantenimiento y
Actualizacion de los sistemas informaticos institucionales.

Acuerdo Ministerial MINEDUC-MINEDUC-2024-00066-A

e Art. 9, literales c) y e): Indica que el Consejo Ejecutivo debe Apoya al Rector en la
implementacién y seguimiento de instrumentos de gestion, entre ellos los sistemas
tecnoldégicos de control académico, PEIl y procesos administrativos.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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e Disposicidn Cuarta: Ordena que los organismos escolares académicos utilicen herramientas
tecnoldégicas que fortalezcan la gestién educativa y la transparencia institucional.

Cdédigo de Convivencia Institucional U.E. “San Francisco”

e Determina que el drea de sistemas debe Garantiza el funcionamiento éptimo de los recursos
informdticos y tecnoldgicos institucionales.

e Asigna al Técnico de Sistemas el apoyo directo en la gestidn digital, mantenimiento de
equipos, administracion de redes y seguridad informatica.

e Establece la obligacidon de Colabora en los procesos de comunicacion institucional y gestion
de la informacién para la comunidad educativa.

Cddigo de Convivencia SF, Seccion de Personal Administrativo y de Apoyo Técnico

RESULTADOS

Administracion de servidores Servidores funcionando de manera estable, segura y continua, con
institucionales servicios tecnoldgicos disponibles.

Administracion de Internety  Red institucional operando con eficiencia y sin interrupciones para
redes todas las areas.

Administracion de telefonia Sistema de telefonia operativo y bien configurado, facilitando la
institucional comunicacion interna y externa.

Asistencia técnica oportuna y eficaz para el correcto uso de las

Soporte técnico a usuarios - o'l
herramientas tecnoldgicas.

Mantenimiento de equipos e  Equipos e infraestructura informatica en éptimas condiciones,
infraestructura garantizando su funcionamiento y durabilidad.

Soluciones técnicas avanzadas gestionadas con proveedores y

Soporte externo especializado -
problemas complejos resueltos.

Area de sistemas fortalecida mediante Actualizacién constante y

Desarrollo del area de sistemas ; .
mejora continua.

Elaboracion de informes Reportes claros y oportunos sobre el estado de los sistemas,
técnicos incidencias y mejoras para la toma de decisiones.

Supervision del Técnico de Actividades del personal técnico ejecutadas de forma organizada,
Sistemas 2 eficiente y alineada a los objetivos.

PERSONAL A
CARGO:

Técnico de Sistemas 2

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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CONTACTOS INTERNOS
¢CON QUIEN? ¢PARA QUE? FRECUENCIA
Coordinador Garantiza el soporte tecnoldgico en la gestion administrativa | Al menos una
Institucional y académica de la institucion. vez al mes.
Asegura el correcto funcionamiento de sistemas | Al menos una
Rector informaticos y Brinda reportes técnicos cuando sea | vez al mes.
necesario.

Dar soporte en plataformas educativas y Garantiza la

Al menos una

Vicerrector disponibilidad de recursos digitales para la gestion | vezala
académica. semana.
Inspe&or Facilitar herramientas digitales para el control de la | Al menos una
asistencia y disciplina de los estudiantes y los reportes | vezala
General o
estudiantiles. semana.
Apoya con registros y sistemas digitales para seguimiento de | Al menos una
Sub-Inspector :
estudiantes. vez al mes.
Proporcionar soporte en plataformas educativas Al menos una
Coordinador EGB P , p. P Y'ivezala
programas académicos.
semana.
. . . . . . . Al menos una
Docente Fiscal o | Brinda asistencia en el uso de herramientas tecnoldgicas v o |b
Contrato para la ensefianza-aprendizaje.
semana.
. . : = Al menos una
, Garantiza la operatividad de equipos, software de gestién y
Secretaria . E X vezala
sistemas de archivo digital.
semana.
. . .. | Almenos una
X Dar soporte en sistemas contables, respaldos de informacion
Contabilidad . : . vezala
y seguridad de datos financieros.
semana.

Talento Humano

Garantiza el funcionamiento, soporte y respaldo del sistema
biométrico y de las plataformas de gestion del personal, y
facilitar la extraccion de datos para los reportes de
asistencia.

Al menos una
vezala
semana.

Técnico de Coordina el trabajo técnico y compartir responsabilidades en | Todos los dias.
Sistemas 2 la gestidn informatica.
Coordina la gestion de plataformas institucionales y sistemas
Técnico de de video vigilancia, asegurando su correcto funcionamiento ,
. . 3 . - Todos los dias.
Sistemas 3 e integrandose con la infraestructura tecnoldgica

administrada por el drea de sistemas.

Comunicacion

Apoya en el disefio, difusién y Actualizacion de medios
digitales e institucionales.

Todos los dias.

Al menos una

Personal de Coordina necesidades técnicas en eventos y actividades vezala
Apoyo institucionales.
semana.
. . . .. Al menos una
. Mantiene operativos los sistemas de catalogacion,
Biblioteca , . vezala
préstamos y recursos digitales.
semana.
. . L. Al menos una
. Supervisa el correcto uso de equipos tecnoldgicos vy
Laboratorio . . . vezala
Garantiza su funcionamiento.
semana.
DECE Apoya con recursos digitales y plataformas para registros de | Al menos una
€asos y seguimientos. vez al mes.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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. . Brinda soporte en herramientas tecnoldgicas para la gestién | Al menos una
Trabajo Social .
de informes y bases de datos. vez al mes.
Pastoral Colabora en la organizacion digital de actividades de | Al menos una
formacion en valores y eventos religiosos. vez al mes.
Padres de Atiende consultas relacionadas con plataformas digitales | Al menos una
Familia institucionales (comunicados, notas, etc.). vez al mes.
Consejo Apoya en el uso de herramientas tecnoldgicas para sus | Al menos una
Estudiantil actividades y proyectos. vez al mes.
. Brinda asistencia en el acceso y uso de plataformas digitales, | Al menos una
Estudiantes - —
aulas virtuales y recursos tecnoldgicos. vez al mes.
CONTACTOS EXTERNOS
¢CON QUIEN? ¢PARA QUE? FRECUENCIA
Para Coordina acciones de mantenimiento, Actualizaciony
Especialistas mejora de los sistemas informaticos institucionales, Al menos una
Informaticos asegurando su correcto funcionamiento y optimizacién vez al mes.
tecnolédgica.

GRADO .
ACADEMICO ESTADO AREA DE CONOCIMIENTO
FORMACION ACADEMICA: Sistemas, Informatica,
Tercer nivel. Culminado. Redes, Electréonica o
Telecomunicaciones

e Administracidon y mantenimiento de servidores
e Redes informaticas

e Seguridad informatica

e Gestion de plataformas educativas

e Sistemas operativos

e Ofimatica avanzada

e Herramientas de monitoreo y soporte remoto

CONOCIMIENTOS
ADICIONALES:

IDIOMA: Inglés.
IDIOMAS NECESARIOS: HABLAR ESCRIBIR LEER
Intermedio. Intermedio. Intermedio.

Experiencia comprobable en
administracion de redes,
NIVEL DE EXPERIENCIA: mantenimiento de servidores, De 1 a 3 afios.
soporte técnico institucional y
gestion de plataformas educativas.

COMPETENCIA / NIVEL BASICO INTERMEDIO AVANZADO
Carisma Capuchino X

Trabajo en equipo X
Comunicacion asertiva X

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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Liderazgo X

COMPETENCIA / NIVEL BASICO INTERMEDIO AVANZADO
Manejo de TIC X
Resolucion de problemas X

Atencion al detalle X

Orientacién al servicio X

e Actualizacién en tecnologias educativas y transformacién

digital.
e Seguridad informatica y proteccién de datos.
GENERAL: e Normativa educativa vigente (LOEI, reglamentos, acuerdos

ministeriales).
e Comunicacién efectiva, trabajo en equipo y ética
profesional.

e Administracién de servidores (Linux y Windows Server).

e Configuracién y mantenimiento de redes LAN/WAN.

e Copias de seguridad y recuperacién de datos.

ESPECIFICO: e Gestion de plataformas educativas (Escosoft).

e Produccion audiovisual y streaming institucional.

e Mantenimiento de equipos informdticos y control de
licencias.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO DE SISTEMAS 2

AREA: Administrativo
DEPARTAMENTO: Sistemas
REPORTA A: Coordinador Institucional

Garantizar el funcionamiento eficiente y seguro de los sistemas

informaticos, servidores, redes y equipos tecnoldgicos institucionales,
OBJETIVO: mediante la administracion, mantenimiento y soporte técnico oportuno,

para Asegura la continuidad de los procesos académicos y administrativos

de la Unidad Educativa San Francisco.

Brindar soporte técnico integral y mantenimiento preventivo a los sistemas,
MISION: redes y equipos tecnoldgicos de la institucion, promoviendo la eficiencia, la

innovacidny el uso responsable de la tecnologia para fortalecer los procesos

educativos y administrativos.

Para el afio 2030 ser un area técnica reconocida por su eficiencia,
VISION: innovacion y compromiso en la gestion tecnoldgica institucional,

contribuyendo al desarrollo de una comunidad educativa digitalmente

competente y preparada para los desafios tecnolégicos del futuro.

Responsabilidad

Cumple con compromiso y ética las funciones asignadas, garantizando la

confiabilidad de los sistemas institucionales.

Colaboracién

Trabajar en equipo con docentes, personal administrativo y directivos para

alcanzar los objetivos institucionales.

Proactividad

Anticiparse a los problemas tecnoldgicos y Propone soluciones innovadoras.
VALORES:

Confidencialidad

Proteger la informacidén institucional y de los usuarios con discrecion y

respeto.

Capacitacion continua

Actualiza los conocimientos técnicos para mejorar el desempefio

profesional y la calidad del servicio.

Compromiso

Actia con entrega, eficiencia y disposicion ante las necesidades

tecnoldgicas de la institucion.
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FUNCIONES

Brinda soporte técnico a docentes y personal administrativo.

Realiza mantenimiento preventivo y correctivo de equipos tecnoldgicos.

Apoya en la instalacién y Actualizacién de software institucional.

Verifica el correcto funcionamiento de equipos en aulas, laboratorios y oficinas.
Revisa y Mantiene operativos periféricos (impresoras, proyectores, audio, etc.).
Apoya en la gestién de la infraestructura tecnolégica institucional.

Colabora en actividades tecnoldgicas y audiovisuales institucionales.

Cumple con las disposiciones técnicas establecidas por el Técnico de Sistemas 1.

KNy R W

ACTIVIDADES

1. Gestiona usuariosy accesos en servidores de red, internet y telefonia institucional.

2. Manejo, Actualizacién y mantenimiento técnico del sistema biométrico institucional,
garantizando su funcionamiento y disponibilidad para el area de Talento Humano.

3. Brinda asistencia remota y presencial a los equipos tecnoldgicos de docentes y personal

administrativo.

Resolver incidencias técnicas en equipos y restablece accesos de red y sistemas locales.

Realiza mantenimiento preventivo y correctivo de equipos en laboratorios, aulas y oficinas.

Revisa proyectores, altavoces, cableado, equipos informaticos y periféricos.

Apoya en la instalacién y Actualizacién de software institucional.

Ejerce las funciones con ética, responsabilidad y compromiso institucional.

Toma decisiones técnicas asertivas y fundamentadas en beneficio de la institucion.

10. Colabora activamente con docentes, personal administrativo y familias en actividades
tecnolégicas y audiovisuales.

11. Adaptase a nuevos métodos de trabajo y Asume con disposicion los retos tecnoldgicos.

12. Participa en procesos de capacitacion y Actualizacidn profesional permanente.

13. Elabora y Presenta mensualmente un informe detallado de las actividades ejecutadas vy
resultados alcanzados en el drea de sistemas.

LN U A

Nota: El técnico de sistemas 1 Supervisa las actividades que realice el técnico de sistemas 2.

RESPONSABILIDADES

1. Responsabilidad sobre el soporte técnico y el mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos, periféricos y plataformas institucionales.

2. Responsabilidad sobre la gestion de usuarios y accesos en los servidores y plataformas, y
sobre la confidencialidad de la informacién de los usuarios.

3. Responsabilidad sobre el funcionamiento técnico del sistema biométrico, garantizando su
disponibilidad para Talento Humano.

4. Ejecuta sus funciones bajo la supervision y las disposiciones del Técnico de Sistemas 1.

MARCO LEGAL

CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR

e Art. 26: Reconoce a la educacién como un derecho que garantiza la igualdad de
oportunidades y el desarrollo de las capacidades humanas.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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e Art. 27: Dispone que la educacién se centrard en el ser humano y Garantiza el acceso a la
ciencia, la tecnologia y la innovacion.

e Art. 384: El sistema nacional de ciencia, tecnologia, innovacion y saberes ancestrales tiene
como finalidad generar, Adapta y difundir conocimiento para responder a las necesidades del
desarrollo nacional.

e Art. 385, numeral 2: Establece que el Estado Fomenta la investigacion cientifica y tecnoldgica,
la transferencia de conocimiento y el uso responsable de la informacién y comunicacién.

Ley Organica de Educacion Intercultural (LOEI)

e Art. 12, literal e): La educacion debe Promueve el desarrollo del pensamiento cientifico y
tecnolégico.

e Art. 55: Determina que los recursos institucionales deben Gestionase con eficiencia,
transparencia y responsabilidad, incluyendo los recursos tecnoldgicos.

e Art. 96, literal h): Obliga a Garantiza ambientes educativos seguros, funcionales y dotados de
recursos tecnoldgicos adecuados para el aprendizaje.

e Art. 132, literal n): Sefiala la responsabilidad institucional de proteger los recursos materiales,
informaticos y tecnoldgicos del plantel.

Reglamento General a la LOEI

e Art. 168: Establece que las instituciones educativas deberan contar con infraestructura y
equipamiento tecnoldgico que favorezcan el aprendizaje y la gestion académica.

e Art. 131: Atribuye a la autoridad institucional (Rector y Vicerrector) el liderazgo
administrativo y pedagdgico, bajo el cual el area técnica apoya la gestién tecnolégica y
operativa.

e Art. 134, literal f): Dispone que las autoridades deben Garantiza el mantenimiento y
Actualizacion de los sistemas informdticos institucionales.

Acuerdo Ministerial MINEDUC-MINEDUC-2024-00066-A

e Art. 9, literales c) y e): Indica que el Consejo Ejecutivo debe Apoya al Rector en la
implementacién y seguimiento de instrumentos de gestion, entre ellos los sistemas
tecnoldgicos de control académico, PEl y procesos administrativos.

e Disposicidn Cuarta: Ordena que los organismos escolares académicos utilicen herramientas
tecnoldégicas que fortalezcan la gestién educativa y la transparencia institucional.

Cdédigo de Convivencia Institucional U.E. “San Francisco”

e Determina que el drea de sistemas debe Garantiza el funcionamiento éptimo de los recursos
informaticos y tecnoldgicos institucionales.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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e Asigna al Técnico de Sistemas el apoyo directo en la gestién digital, mantenimiento de
equipos, administracion de redes y seguridad informatica.
e Establece la obligacidon de Colabora en los procesos de comunicacion institucional y gestion
de la informacién para la comunidad educativa.
Cddigo de Convivencia SF, Seccion de Personal Administrativo y de Apoyo Técnico
RESULTADOS

Servidores institucionales (Escosoft, Internet, Telefonia)

Administracion y . . ) .
funcionando con usuarios gestionados, respaldos Actualizados y

mantenimiento de servidores
accesos seguros.

Servidor Web EVA (Aulas Plataforma virtual operando sin interrupciones, con usuarios
Virtuales) Actualizados y soporte oportuno a docentes y estudiantes.
Servidor Escosoft (Notas Base de datos académica Actualizada y segura, con la informacién
Institucionales) de notas y usuarios disponible.

Redes institucionales estables y eficientes, con mantenimiento

Servidor de Internet y Redes .
oportuno de routers, switches y cableado.

Extensiones internas y externas operativas y bien programadas,

Servidor de Telefonia . .
facilitando la comunicacion institucional.

Soporte técnico a docentesy Asistencia técnica eficaz, con incidencias resueltas y accesos
personal restablecidos.

Mantenimiento de equipos e Equipos, proyectores y periféricos funcionando en éptimas
infraestructura condiciones gracias al mantenimiento constante.

Dependencias externas (Orden Capuchina, Centro Padre Pio) con

Soporte externo = )
soporte técnico oportuno en redes y equipos.

Gestion y desarrollo Funciones cumplidas con ética y responsabilidad, con participacién
profesional en capacitaciones y adaptacion a nuevas tecnologias.

Informes mensuales detallados sobre actividades, incidencias

Elaboracion de informes . . ,
atendidas y mejoras implementadas.

PERSONAL A Ninguno.
CARGO:
CONTACTOS INTERNOS
¢CON QUIEN? ¢PARA QUE? FRECUENCIA
Coordinador Garantiza el soporte tecnolégico en la gestion administrativa | Al menos una
Institucional y académica de la institucion. vez al mes.
Asegura el correcto funcionamiento de sistemas | Al menos una
Rector informaticos y Brinda reportes técnicos cuando sea | vez al mes.
necesario.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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Dar soporte en plataformas educativas y Garantiza la

Al menos una

Vicerrector disponibilidad de recursos digitales para la gestion | vezala
académica. semana.
Inspector Facilitar herramientas digitales para el control de la | Almenos una
General asistencia y disciplina de los estudiantes y los reportes | vezala
estudiantiles. semana.
Apoya con registros y sistemas digitales para seguimiento de | Al menos una
Sub-Inspector .
estudiantes. vez al mes.
Proporcionar soporte en plataformas educativas Al menos una
Coordinador EGB P : p_ P Yivezala
programas académicos.
semana.
. . | . . S Al menos una
Docente Fiscal o | Brinda asistencia en el uso de herramientas tecnolégicas vek ala
Contrato para la ensefianza-aprendizaje.
semana.
d . s L Al menos una
, Garantiza la operatividad de equipos, software de gestion y
Secretaria . . £ vezala
sistemas de archivo digital.
semana.
. . ., | Almenos una
s Dar soporte en sistemas contables, respaldos de informacion
Contabilidad . . ! vezala
y seguridad de datos financieros.
semana.

Talento Humano

Garantiza el funcionamiento, soporte y respaldo del sistema
biométrico y de las plataformas de gestion del personal, y
facilitar la extraccion de datos para los reportes de
asistencia.

Al menos una
vezala
semana.

Técnico de Coordina el trabajo técnico y compartir responsabilidades en | Todos los dias.
Sistemas 1 la gestidn informatica.

Coordina la gestion de plataformas institucionales y sistemas
Técnico de de video vigilancia, asegurando su correcto funcionamiento Todos los dias
Sistemas 3 e integrandose con la infraestructura tecnoldgica )

administrada por el drea de sistemas.

Comunicacion

Apoya en el disefio, difusiéon y Actualizacion de medios
digitales e institucionales.

Todos los dias.

Al menos una

Personal de Coordina necesidades técnicas en eventos y actividades vezala
Apoyo institucionales.
semana.
: . , P Al menos una
. Mantiene operativos los sistemas de catalogacion,
Biblioteca ; . vezala
préstamos y recursos digitales.
semana.
. . 7 Al menos una
. Supervisa el correcto uso de equipos tecnoldgicos y
Laboratorio . ¢ > vezala
Garantiza su funcionamiento.
semana.
DECE Apoya con recursos digitales y plataformas para registros de | Al menos una
Casos y seguimientos. vez al mes.
. . Brinda soporte en herramientas tecnoldgicas para la gestién | Al menos una
Trabajo Social .
de informes y bases de datos. vez al mes.
Pastoral Colabora en la organizacidon digital de actividades de | Al menos una
formacion en valores y eventos religiosos. vez al mes.
Padres de Atiende consultas relacionadas con plataformas digitales | Al menos una
Familia institucionales (comunicados, notas, etc.). vez al mes.
Consejo Apoya en el uso de herramientas tecnoldgicas para sus | Al menos una
Estudiantil actividades y proyectos. vez al mes.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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Estudiantes

Brinda asistencia en el acceso y uso de plataformas digitales,

Al menos una

aulas virtuales y recursos tecnoldgicos. vez al mes.
CONTACTOS EXTERNOS
¢CON QUIEN? ¢PARA QUE? FRECUENCIA

Especialistas
Informaticos

Para Coordina acciones de mantenimiento, Actualizaciény
mejora de los sistemas informaticos institucionales,
asegurando su correcto funcionamiento y optimizacién

Al menos una
vez al mes.

tecnoldgica.

GRADO p
ACADEMICO ESTADO AREA DE CONOCIMIENTO
FORMACION ACADEMICA: Técnico o Tecndlogo en
Tercer nivel. Culminado. Sistemas, Informatica o
ramas afines.

e Administracién y mantenimiento de servidores (Windows
Server, Linux).
e Redes informaticas y cableado estructurado.
e Seguridad informatica basica y copias de respaldo.
CONOCIMIENTOS e Manejo de plataformas virtuales (Teams,
ADICIONALES: Escosoft).
e Ensamblaje, mantenimiento y reparacién de equipos
tecnoldgicos.
e Instalacidn y Actualizacidn de software institucional.
e Conocimientos en ofimatica y soporte técnico remoto.
IDIOMA: Inglés
HABLAR

Basico.

Moodle,

IDIOMAS NECESARIOS: ESCRIBIR

Intermedio.

LEER
Intermedio.

Experiencia en atencion a usuarios,
instalacion y mantenimiento de
equipos tecnoldgicos, y soporte en
redes o plataformas institucionales.

NIVEL DE EXPERIENCIA: De 1 a 3 afios.

COMPETENCIA / NIVEL BASICO INTERMEDIO AVANZADO
Carisma Capuchino X

Trabajo en equipo X
Comunicacion asertiva X

Liderazgo X

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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COMPETENCIA / NIVEL BASICO INTERMEDIO AVANZADO
Manejo de TIC X
Resolucion de problemas X

Atencion al detalle X

Orientacidn al servicio X

e Actualizacion en tecnologias de la informacion vy
comunicacion (TIC).

GENERAL: . . ; ™.
e Buenas practicas en seguridad informatica.
e Atencién y soporte al usuario final.
e Administracién de servidores Linux y Windows Server.
e Manejo avanzado de plataformas educativas (Moodle,
. Teams, E ft).
ESPECIFICO: eamsiEzeeselt

e Diagnéstico y mantenimiento de redes e infraestructura
tecnoldgica.
e Gestidon de bases de datos y copias de respaldo.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO DE SISTEMAS 3

AREA: Administrativo
DEPARTAMENTO: Sistemas
REPORTA A: Coordinador Institucional

Garantizar el correcto funcionamiento, administracién y seguridad de las
OBIJETIVO: plataformas institucionales y sistemas de videovigilancia, mediante su
gestién, monitoreo y soporte técnico, asegurando la continuidad de los
procesos académicos, administrativos y de seguridad institucional.

Administrar de manera eficiente las plataformas digitales institucionales y
los sistemas de camaras de seguridad, brindando soporte oportuno a la

MISION: comunidad educativa y asegurando la integridad, disponibilidad vy
confidencialidad de la informacion.
Para el afio 2030 Consolidar una gestidn tecnoldgica innovadora y segura en
VISION: el ambito de plataformas digitales y video vigilancia, contribuyendo al
fortalecimiento de los procesos institucionales y a la toma de decisiones
basada en informacidn confiable.
Responsabilidad
Cumple con compromiso y ética las funciones asignadas, garantizando la
confiabilidad de los sistemas institucionales.
Colaboracién
Trabajar en equipo con docentes, personal administrativo y directivos para
alcanzar los objetivos institucionales.
Proactividad
Anticiparse a los problemas tecnoldgicos y Propone soluciones innovadoras.
VALORES:

Confidencialidad
Proteger la informacién institucional y de los usuarios con discrecion y
respeto.

Capacitacion continua
Actualiza los conocimientos técnicos para mejorar el desempefio
profesional y la calidad del servicio.

Compromiso
Actlia con entrega, eficiencia y disposicion ante las necesidades
tecnoldgicas de la institucion.
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FUNCIONES
1. Administra las plataformas institucionales.
2. Gestiona los usuarios y accesos a las plataformas institucionales.
3. Administra la base de datos institucional.
4. Brinda soporte técnico en plataformas digitales.
5. Monitorea el funcionamiento de las plataformas institucionales.
6. Implementa medidas de seguridad en plataformas y sistemas digitales.
7. Administra el sistema de video vigilancia institucional.
8. Gestiona el almacenamiento de grabaciones de seguridad.
9. Atiende requerimientos de revisidn de grabaciones.
10. Elabora informes técnicos del area.
11. Coordina con el area de sistemas.
ACTIVIDADES
1. Crea, modifica y elimina usuarios en plataformas institucionales.
2. Asignay Gestiona roles, permisos y accesos segun perfiles institucionales.
3. Configuray Actualiza plataformas educativas y administrativas (EVA, Escosoft, Teams u otras).
4. Realiza mantenimiento técnico y funcional de las plataformas institucionales.
5. Monitorea el funcionamiento y rendimiento de las plataformas digitales.
6. Diagnostica y soluciona incidencias relacionadas con plataformas institucionales.
7. Brinda soporte técnico presencial y remoto en el uso de plataformas digitales.
8. Capacita a docentes y personal administrativo en el uso de plataformas institucionales.
9. Administra la base de datos institucional (creacién, Actualizacién y control de informacion).
10. Realiza copias de seguridad (backups) de bases de datos y plataformas.
11. Implementa medidas de seguridad informatica en plataformas institucionales.
12. Configura y Gestiona accesos seguros a sistemas digitales.
13. Supervisa el funcionamiento del sistema de cdmaras de videovigilancia.
14. Verifica el estado de cdmaras y almacenamiento.
15. Gestionay resguardar grabaciones de seguridad institucional.
16. Revisa grabaciones cuando sea requerido por autoridades competentes.
17. Reporta fallas o dafios en el sistema de videovigilancia.
18. Coordina mantenimiento técnico de cdmaras con proveedores externos si es necesario.
19. Mantiene organizado el archivo de grabaciones y registros asociados.
20. Elabora informes periddicos sobre plataformas y sistema de videovigilancia.
21. Registra incidencias, mantenimientos y acciones realizadas.
22. Coordina con el Técnico de Sistemas 1y 2 para Garantiza el funcionamiento integral de los
sistemas.
RESPONSABILIDADES
1. Responsabilidad sobre la administracién, el monitoreo y la seguridad de las plataformas
institucionales y la base de datos institucional.
2. Responsabilidad sobre la administracion del sistema de videovigilancia y la custodia y el
resguardo de las grabaciones de seguridad.
3. Responsabilidad sobre la gestion de usuarios y accesos y sobre la confidencialidad de la
informacidn institucional.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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4. Responde por la atencién de las solicitudes de revisién de grabaciones conforme a los
lineamientos institucionales y el debido proceso.

MARCO LEGAL

CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR

e Art. 26: Reconoce a la educacion como un derecho que garantiza la igualdad de
oportunidades y el desarrollo de las capacidades humanas.

e Art. 27: Dispone que la-educacion se centrara en-el- ser-humano y Garantizad el acceso a la
ciencia, la tecnologia y la innovacion.

e Art. 384: El sistema nacional de ciencia, tecnologia, innovacion y saberes ancestrales tiene
como finalidad generar, Adapta y difundir conocimiento para responder a las necesidades del
desarrollo nacional.

e Art. 385, numeral 2: Establece que el Estado Fomentaa la investigacién cientifica y
tecnoldgica, la transferencia de conocimiento y el uso responsable de la informaciéon y
comunicacion.

Ley Organica de Educacion Intercultural (LOEI)

e Art. 12, literal e): La educaciéon debe Promueve el desarrollo del pensamiento cientifico y
tecnoldgico.

e Art. 55: Determina que los recursos institucionales deben Gestionase con eficiencia,
transparencia y responsabilidad, incluyendo los recursos tecnolégicos.

e Art. 96, literal h): Obliga a Garantiza ambientes educativos seguros, funcionales y dotados de
recursos tecnoldgicos adecuados para el aprendizaje.

e Art. 132, literal n): Sefala la responsabilidad institucional de proteger los recursos materiales,
informaticos y tecnoldgicos del plantel.

Reglamento General a la LOEI

e Art. 168: Establece que las instituciones educativas deberdn contar con infraestructura y
equipamiento tecnoldgico que favorezcan el aprendizaje y la gestion académica.

e Art. 131: Atribuye a la autoridad institucional (Rector y Vicerrector) el liderazgo
administrativo y pedagodgico, bajo el cual el area técnica apoya la gestién tecnolégica y
operativa.

e Art. 134, literal f): Dispone que las autoridades deben Garantiza el mantenimiento y
Actualizacion de los sistemas informaticos institucionales.

Acuerdo Ministerial MINEDUC-MINEDUC-2024-00066-A

e Art. 9, literales c) y e): Indica que el Consejo Ejecutivo debe Apoya al Rector en la
implementacién y seguimiento de instrumentos de gestion, entre ellos los sistemas
tecnolégicos de control académico, PEIl y procesos administrativos.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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e Disposicidn Cuarta: Ordena que los organismos escolares académicos utilicen herramientas
tecnoldégicas que fortalezcan la gestién educativa y la transparencia institucional.

Cdédigo de Convivencia Institucional U.E. “San Francisco”

e Determina que el drea de sistemas debe Garantiza el funcionamiento éptimo de los recursos
informdticos y tecnoldgicos institucionales.

e Asigna al Técnico de Sistemas el apoyo directo en la gestion digital, mantenimiento de
equipos, administracion de redes y seguridad informatica.

e Establece la obligacidon de Colabora en los procesos de comunicacion institucional y gestion
de la informacién para la comunidad educativa.
Cddigo de Convivencia SF, Seccion de Personal Administrativo y de Apoyo Técnico

RESULTADOS
Administra las plataformas Plataformas operativas, Actualizadas y disponibles para la
institucionales comunidad educativa.

Gestiona los usuarios y accesos a Accesos correctamente configurados, garantizando seguridad y

las plataformas control de la informacion.

Administra la base de datos Base de datos organizada, Actualizada e integra, con
institucional informacién confiable.

Brinda soporte técnico en Asistencia oportuna y eficaz para el uso adecuado de las
plataformas digitales plataformas.

Monitorea el funcionamiento de Plataformas funcionando de forma continua y eficiente, con
las plataformas minimas interrupciones.

Implementa medidas de seguridad Informacidn institucional protegida mediante controles de

en plataformas y sistemas seguridad adecuados.
Administra el sistema de Sistema de cdmaras operando correctamente, garantizando la
videovigilancia seguridad y el monitoreo institucional.

Gestiona el almacenamiento de  Grabaciones almacenadas y resguardadas de forma ordenaday

grabaciones de seguridad accesible cuando se requieren.
Atiende requerimientos de Solicitudes atendidas oportunamente, conforme a los
revision de grabaciones lineamientos institucionales.

Reportes claros y periddicos sobre plataformas y

Elabora informes técnicos del area . , .
videovigilancia para la toma de decisiones.

Trabajo articulado con el area de sistemas y funcionamiento

Coordina con el area de sistemas . , .
integral de los recursos tecnoldgicos.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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PERSONAL A Ninguno
CARGO: guno.
CONTACTOS INTERNOS
éCON QUIEN? éPARA QUE? FRECUENCIA
Coordinador Informa sobre la coordinacion de Ila gestién vy | Al menos una
Institucional funcionamiento de plataformas y sistema de video vigilancia. | vez al mes.
Rector Reporta el estado de plataformas y Atiende requerimientos | Al menos una
de seguridad institucional. vez al mes.
i, - Al menos una
| Apoya en la gestiéon de plataformas académicas vy
Vicerrector e . vezala
seguimiento de procesos educativos.
semana.
; L . Al menos una
Inspector Coordina la revisiéon de grabaciones y apoyo en control vezala
General disciplinario.
semana.
Apoya en requerimientos de seguridad revision de | Al menos una
Sub-Inspector p U . g E
camaras. vez al mes.
Al menos una
Coordinador EGB | Brinda soporte en el uso de plataformas educativas. vezala
semana.
’ . L. Y = Al menos una
Docente Fiscal o | Asiste en el uso de plataformas institucionales y solucién de vez ol
Contrato incidencias.
semana.
. h . Al menos una
. Gestiona usuarios, accesos y registros en plataformas
Secretaria N vezala
institucionales.
semana.
Apoya en el uso de sistemas administrativos y control de Ajmegios una
Contabilidad . POy ., y vezala
informacion.
semana.
Brinda soporte y Gestiona los usuarios, accesos y la base de | Al menos una
Talento Humano | datos de la plataforma de gestion del personal, garantizando | vez ala
la seguridad y confidencialidad de la informacion. semana.

Técnico de Coordina laintegracion de plataformas con la infraestructura | Todos los dias.
Sistemas 1 tecnolédgica.
Técnico de Coordina soporte técnico relacionado con plataformas vy ,

. . Todos los dias.
Sistemas 2 equipos.

Comunicacion

Apoya en gestion de contenido digital
audiovisuales institucionales.

Yy recursos

Todos los dias.

Al menos una

Personal de . S A,
Apoyo Brinda soporte en requerimientos basicos de plataformas. vezala
semana.
Apoya en el uso de sistemas lataformas digitales Al menos una
Biblioteca . P 'y . yoe & vezala
institucionales.
semana.
. L. Al menos una
. Coordina el uso de plataformas y recursos tecnoldgicos en
Laboratorio . vezala
practicas.
semana.
DECE Apoya en el uso de plataformas para seguimiento | Al menos una
estudiantil. vez al mes.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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. . . . ., o Al menos una
Trabajo Social Coordina acceso a informacion y plataformas institucionales.
vez al mes.
. . S Al menos una
Pastoral Apoya en el uso de herramientas digitales institucionales.
vez al mes.
Padres de Brinda soporte en el acceso a plataformas institucionales | Al menos una
Familia cuando se requiera. vez al mes.
Consejo . D Al menos una
.j . Apoya en el uso de plataformas digitales institucionales.
Estudiantil vez al mes.
. Brinda soporte en el acceso uso de plataformas | Al menos una
Estudiantes L p— P y P
institucionales. vez al mes.
CONTACTOS EXTERNOS
¢CON QUIEN? ¢PARA QUE? FRECUENCIA
Para Coordina acciones de mantenimiento, Actualizaciony
Especialistas mejora de los sistemas informaticos institucionales, Al menos una
Informaticos asegurando su correcto funcionamiento y optimizacién vez al mes.
tecnolédgica.

FORMACION ACADEMICA:

GRADO p
ACADEMICO ESTADO AREA DE CONOCIMIENTO
Técnico o Tecndlogo en
Tercer nivel. Culminado. Sistemas, Informatica o
ramas afines.

e Administracién y mantenimiento de servidores (Windows
Server, Linux).

e Redes informaticas y cableado estructurado.

e Seguridad informatica basica y copias de respaldo.

CONOCIMIENTOS e Manejo de plataformas virtuales (Teams,

ADICIONALES: Escosoft).

e Ensamblaje, mantenimiento y reparacion de equipos
tecnoldgicos.

e Instalacidn y Actualizacidn de software institucional.

e Conocimientos en ofimatica y soporte técnico remoto.

Moodle,

IDIOMA: Inglés
IDIOMAS NECESARIOS: HABLAR ESCRIBIR LEER
Basico. Intermedio. Intermedio.

Experiencia en atencién a usuarios,
instalacion y mantenimiento de
equipos tecnoldgicos, y soporte en
redes o plataformas institucionales.

NIVEL DE EXPERIENCIA: De 1 a 3 afios.

COMPETENCIA / NIVEL BASICO INTERMEDIO AVANZADO
Carisma Capuchino X
Trabajo en equipo X

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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Comunicacion asertiva X
Liderazgo X

COMPETENCIA / NIVEL BASICO INTERMEDIO AVANZADO
Manejo de TIC X
Resolucion de problemas X

Atencion al detalle X

Orientacidn al servicio X

e Actualizacién en tecnologias de la informacién vy
comunicacion (TIC).

GENERAL: P . . ESP
e Buenas practicas en seguridad informatica.
e Atencidn y soporte al usuario final.
e Administracion de servidores Linux y Windows Server.
e Manejo avanzado de plataformas educativas (Moodle,
. Teams, Escosoft).
ESPECIFICO: )

e Diagndstico y mantenimiento de redes e infraestructura
tecnoldgica.
e Gestion de bases de datos y copias de respaldo.
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DENOMINACION DEL CARGO: | 1£~N1cO EN COMUNICACION 1

AREA: Administrativo
DEPARTAMENTO: Comunicacién
REPORTA A: Coordinador Institucional

Desarrollar estrategias de comunicacion institucional mediante Ia
planificacién, produccion y difusion de contenidos informativos vy
OBIJETIVO: audiovisuales, para fortalecer la identidad franciscana, Mantiene informada
a la comunidad educativa y Promueve la participacién activa en la vida
institucional.

Consolidar una comunicacion efectiva, creativa y transparente dentro de la
Unidad Educativa San Francisco, promoviendo los valores franciscanos y

MISION: : i N :
proyectando una imagen institucional coherente, cercana y dindmica hacia
toda la comunidad educativa.

Para el afio 2030 ser un referente comunicacional dentro del ambito

VISION: educativo franciscano, reconocido por la calidad, autenticidad e impacto de

’ sus contenidos, asi como por su capacidad de generar sentido de
pertenencia y compromiso comunitario.
Responsabilidad
Cumple con compromiso cada proceso de comunicacion.
Transparencia
Garantiza la veracidad y claridad de la informacion difundida.
Creatividad
Innovar en la forma de Comunica para captar la atencion y reflejar la
identidad institucional.
VALORES:

Identidad Franciscana
Reflejar los valores de San Francisco de Asis en cada contenido.

Trabajo en equipo
Colabora con todas las areas para una comunicacién integral.

Respeto
Valorar a todos los miembros de la comunidad en cada mensaje emitido.

Servicio
Comunica con vocacion de apoyo, orientacion e integracion.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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“Educacioén con esfuerzo y buen trato como Francisco”
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ORDEN CAPUCHINA DEL ECUADOR
ORDEN CAPUCHINA IBARRA
COORDINACION U. E. SAN FRANCISCO|

RECTORADO

——————————

GOBIERNO ESCOLAR

VICERRECTORADO l INSPECCION | | ADMINISTRATIVO ‘ | APOYO O SERVICIO | | BIENESTAR ESTUDIANTIL | | CARISMA CAPUCHINO ‘ | CONSEJO ESTUDIANTIL |

[ | f
| JUNTA DIRECTORES DE AREA | | Pl | | COORDINACION BASICA | INSPECTOR GENERAL ] SECRETARIA | PERSONAL DE APOYO | DECE | PASTORAL | q ESTUDIANTES |
5 SUB-INSPECTOR ] CONTABILIDAD | BIBLIOTECA | TRABAJO SOCIAL | CATEQUESIS |
PREPARATORLA '
EXPERIMENTALES - GUARDIA i TALENTO HUMANO | LABORATORIO | FORMACION RELIGIOSA

AREA MATEMATICA

BASICA ELEMENTAL :
SISTEMAS H
) CIENCIAS LXPLRIMENTALLS

RASICA MEDTA

ARFALENGUA Y LITFRATURA

AREA CIENCIAS SOCIALES

AREA EDUCACION FISICA J UNIDAD EDUCATIVA "SAN FRANCISCO"

AREA IDIOMA LXTRANIERO o BAR g_‘_unu wj@

AREA FORMACION RELIGIOSA

AREA EDUCACION CULTURAL Y

AREA PROGRAMACION E
INTELIGENCIA ARTIFICIAL

ARTISTICA

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

ELABORADO POR: ANDRI SEBASTIAN BALDEON PENAFIEL

REVISADO POR:

APROBADO POR:

FECHA DE APROBACION:
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FUNCIONES

1. Planifica y Coordina con los diferentes departamentos de la institucién semanalmente, los
contenidos y actividades comunicacionales.

Supervisa, redactar y Verifica la informacion antes de su publicacion.

Supervisa la Elabora contenido escrito como boletines, notas y crdnicas.

Supervisa el disefio material grafico siguiendo una linea grafica unificada.

Supervisa la produccién del contenido audiovisual institucional.

Supervisa la gestién y monitoreo de las redes sociales de la Unidad Educativa.

Supervisay Coordina campafias internas de sensibilizacion institucional.

Supervisa, Coordina y Ejecuta proyectos de comunicacidn institucional.

Supervisa y cubrir eventos académicos, culturales, deportivos, sociales y pastorales.

O 00 NO Ul WN

ACTIVIDADES

Elabora una agenda semanal de reuniones con coordinadores de darea.
Define con cada departamento los temas prioritarios de comunicacién.
Consolida un calendario semanal de publicaciones y actividades.
Coordina con rectorado y DECE la alineacion de mensajes institucionales.
Revisa borradores de comunicados internos y externos.
Corregir estilo, ortografia y redaccién antes de enviar a diseio o publicacion.
Valida la pertinencia y coherencia del contenido con la misién institucional.
Autoriza el envio o publicacién del material.
Aprueba los temas de los boletines informativos.

. Revisa estructura y redaccidn de notas informativas y cronicas.

. Verifica que el contenido respete la linea institucional.

. Aprueba la version final antes de su distribucién.

. Aprueba los bocetos y piezas graficas disefiadas por el comunicador.

. Verifica que se respete el manual de identidad visual.

. Asegura que los colores, tipografias y logotipos sean correctos.

. Da visto bueno para impresién o publicacién digital.

. Revisa guiones antes de la grabacion.

. Aprueba los recursos técnicos a Utiliza (cdmaras, sonido, edicion).

. Evalla los videos y fotografias producidas.

. Autoriza la publicacién de materiales audiovisuales en medios internos y externos.

. Aprueba la calendarizacidn de publicaciones en redes sociales.

. Revisa las métricas de interaccion y alcance.

WO NUAEWNPR
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. Sugiere mejoras de contenido y estrategias digitales.
. Da el visto bueno a campafas pagadas o anuncios en redes.

NN
[Sa i~

. Revisa los objetivos y mensajes de la campaiia.

. Aprueba materiales graficos, audiovisuales y escritos.

. Coordina con talento humano y DECE la implementacion.
. Monitorea resultados y Elabora informe final.

. Aprueba el plan de accién de cada proyecto.

. Coordina con otras areas la logistica y recursos.

. Supervisa la ejecucién en tiempos y resultados.

. Elabora un informe de cumplimiento y sugerencias.

W W NNNDNNDN
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“Todos tenemos CAPACIDAD,
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Teléf. (06)3700420 / (06)3700421 — www.colegiosanfrancisco.edu.ec / e-mail: secretaria@colegiosanfrancisco.edu.ec




— . T . ” MANUAL DE
' Unidad Educativa “San Francisco W UnCIONES
= 20253 - 2026 PAG: 194

33. Coordina la presencia del equipo de comunicacién en cada evento.

34. Supervisa la toma de fotografias, videos y notas.

35. Verifica la publicacion de los resultados/eventos en medios internos y externos.
36. Aprueba comunicados y reportes finales del evento.

RESPONSABILIDADES

1. Responsabilidad sobre la planificacion, supervision y aprobacién de los contenidos y la
informacidn institucional antes de su difusién.

2. Custodia de la lineay laidentidad visual institucional y responsabilidad sobre la veracidad y
la pertinencia de los mensajes publicados.

3. Responde por laimagen y la reputacion institucional proyectadas en los medios y las redes
sociales.

4. Supervisay responde por el trabajo del Técnico en Comunicacién 2.

MARCO LEGAL

LEY ORGANICA DE COMUNICACION

e Art. 1. establece que la ley tiene por objeto desarrollar, proteger, Promueve, Garantiza,
regular y Fomenta el ejercicio de los derechos a la comunicacién establecidos en los
instrumentos de derechos humanos.

e Art.42. establece que todas las personas ejerceran libremente los derechos a la comunicacion
reconocidos en la Constitucién y esta Ley a través de cualquier medio de comunicacién social.

RESULTADOS

Planifica y Coordina contenidos y Comunicacion institucional alineada, organizada y coherente con
actividades comunicacionales las actividades de todos los departamentos.

Supervisa, redacta y Verifica la

. L Calidad, precision y pertinencia de los mensajes difundidos
informacion antes de su

garantizadas.

publicacién

Supervisa la elaboracién de Contenidos escritos que informan de manera clara y profesional
boletines, notas y cronicas sobre la vida institucional.

Supervisa el diseiio de Unidad de la identidad visual institucional mantenida y una
materiales graficos imagen coherente proyectada.

Supervisa la produccién de Material audiovisual de calidad que refuerza la comunicacién
contenido audiovisual institucional.

Supervisa la gestion y monitoreo Imagen institucional posicionada e interacciéon con la comunidad
de redes sociales educativa fortalecida.

Supervisa campaias internas de Valores, normas y mensajes institucionales promovidos en toda
sensibilizacion la comunidad educativa.

Supervisa y Coordina proyectos Proyectos que fortalecen la identidad y proyeccion institucional
de comunicacidn institucional ejecutados correctamente.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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Supervisa y cubrir eventos

institucionales

resaltando logros y participacion.

Actividades institucionales difundidas y documentadas,

PERSONAL A
CARGO:

Técnico en Comunicacion 2

CONTACTOS INTERNOS

¢CON QUIEN? éPARA QUE? FRECUENCIA
Coordinador Difundir comunicados oficiales y Apoya en la proyeccién de | Al menos una
Institucional la imagen institucional. vez al mes.
Rector Elabora y publicar informacién oficial, resoluciones y | Al menos una
actividades institucionales. vez al mes.
. Coordina la difusién de actividades académicas, culturales y | Al menos una
Vicerrector ,
proyectos pedagdgicos. vez al mes.
— . : Al menos una
Inspector Apoya en la comunicacion de normas de convivencia, =
General disposiciones disciplinarias y campafias preventivas.
semana.
Difundir informacion sobre control de asistencia, | Al menos una
Sub-Inspector . .. o
puntualidad y actividades estudiantiles. vez al mes.

Coordinador EGB

Publicar informacion y eventos relacionados con actividades
de nivel basico.

Al menos una
vez al

quimestre.
Docente Fiscal o | Analiza la comunicacién de actividades, logros académicos y | Al menos una
Contrato culturales de los docentes. vez al mes.
. . A ) . ... Al menos una
, Difundir circulares, oficios y comunicados institucionales
Secretaria o . : vezala
dirigidos a la comunidad educativa.
semana.
- Al menos una
- Informa a la comunidad sobre cronogramas de pagos, cobros
Contabilidad . ) . vezala
y avisos financieros.
semana.

Talento Humano

Apoya en la difusién de comunicados internos al personal,
las campafiias de clima laboral, bienestar y convivencia, y la
induccidn del personal nuevo.

Al menos una
vez al mes.

Coordina la publicacion y mantenimiento de plataformas

Sistemas N N L. Todos los dias.
digitales y redes institucionales.
\ . -y o Al menos una
Personal de Promocionar y cubrir actividades logisticas, culturales y vezala
Apoyo deportivas.
poy P semana.
Difundir programas, campanas de lectura y uso de recursos Al menos una
Biblioteca prog ! P y vez al

bibliograficos.

quimestre.

Laboratorio

Comunica actividades, ferias cientificos

realizados en los laboratorios.

o proyectos

Al menos una
vez al

quimestre.
DECE Apoya en la difusion de talleres, charlas y campaias de | Al menos una
prevencion psicosocial. vez al mes.
. . Informa a las familias sobre proyectos de apoyo | Al menos una
Trabajo Social . . o ; P y poy
socioecondmico y campafias de integracion. vez al mes.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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pastoral Difundir actividades de formacidon espiritual, valores | Al menos una
cristianos y eventos religiosos. vez al mes.
. . - . Al menos una
Padres de Mantiene informados sobre actividades, circulares, logros y vez al
Familia compromisos institucionales. .
guimestre.
Consejo Apoya en la comunicacién de propuestas, actividades y | Al menos una
Estudiantil eventos estudiantiles. vez al mes.
. . . Al menos una
. Mantienelos informados sobre eventos académicos,
Estudiantes . . . vezala
culturales, deportivos y de convivencia.
semana.
CONTACTOS EXTERNOS
¢CON QUIEN? ¢PARA QUE? FRECUENCIA
Coordinacion y enlace estratégico con los medios de
Medios de comunicacion, facilitando la difusién veraz y oportuna de la | Al menos una
Comunicacién informacién institucional y fortaleciendo la imagen publica | vez al mes.
de la entidad.

FORMACION ACADEMICA:

GRADO p
ACADEMICO ESTADO AREA DE CONOCIMIENTO
Comunicacidn Social,
Tercer nivel. Culminado. Relaciones Publicas o
Periodismo.

CONOCIMIENTOS

ADICIONALES:

Photoshop, lllustrator, Premiere).

e Comunicacion digital e institucional.

e Normativa de imagen institucional
comunicacién publica.

e Manejo de software de disefio y edicién (Canva, Adobe

e Redaccién periodistica y gestion de contenidos para redes

y protocolos de

sociales.
e ley Organica de Comunicacidon y normativa educativa
relacionada.
IDIOMA: Inglés.
IDIOMAS NECESARIOS: HABLAR ESCRIBIR LEER
Basico. Basico. Basico.

NIVEL DE EXPERIENCIA:

Experiencia en comunicacion
institucional, relaciones publicas o
gestiéon de medios.

De 1 a 3 afios.

COMPETENCIA / NIVEL BASICO INTERMEDIO AVANZADO
Carisma Capuchino X

Trabajo en equipo X
Comunicacion asertiva X

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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Liderazgo X

COMPETENCIA / NIVEL BASICO INTERMEDIO AVANZADO
Manejo de TIC X
Proactividad X
Atencion al detalle X
Orientacién al servicio X

e Comunicacion efectiva y trabajo en equipo.

GENERAL: e Redaccién profesional e imagen institucional.
e Uso de herramientas digitales y redes sociales.
e Comunicacion estratégica y manejo de crisis.
; e Produccion audiovisual y fotografia institucional.
ESPECIFICO:

e Marketing digital y posicionamiento de marca.
e Aplicacién de la Ley Organica de Comunicacién y politicas
del Ministerio de Educacién.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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DENOMINACION DEL CARGO: | 1\ jcO EN COMUNICACION 2

AREA: Administrativo

DEPARTAMENTO: Comunicacion

Técnico en Comunicacién 1

REPORTA A:
o Coordinador Institucional

Desarrollar estrategias de comunicacion institucional mediante la
planificacién, produccién y difusién de contenidos informativos y
OBIJETIVO: audiovisuales, para fortalecer la identidad franciscana, Mantiene informada
a la comunidad educativa y Promueve la participacion activa en la vida
institucional.

Consolidar una comunicacidn efectiva, creativa y transparente dentro de la
Unidad Educativa San Francisco, promoviendo los valores franciscanos y

MISION: . o . QI .
proyectando una imagen institucional coherente, cercana y dindmica hacia
toda la comunidad educativa.

Para el afio 2030 ser un referente comunicacional dentro del ambito

VISION: educativo franciscano, reconocido por la calidad, autenticidad e impacto de

’ sus contenidos, asi como por su capacidad de generar sentido de
pertenencia y compromiso comunitario.
Responsabilidad
Cumple con compromiso cada proceso de comunicacion.
Transparencia
Garantiza la veracidad y claridad de la informacién difundida.
Creatividad
Innovar en la forma de Comunica para captar la atencién y reflejar la
identidad institucional.
VALORES:

Identidad Franciscana
Reflejar los valores de San Francisco de Asis en cada contenido.

Trabajo en equipo
Colabora con todas las areas para una comunicacién integral.

Respeto
Valorar a todos los miembros de la comunidad en cada mensaje emitido.

Servicio
Comunica con vocacion de apoyo, orientacion e integracion.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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ORDEN CAPUCHINA DEL ECUADOR
ORDEN CAPUCHINA IBARRA
COORDINACION U. E. SAN FRANCISCO|

RECTORADO

——————————

GOBIERNO ESCOLAR

VICERRECTORADO l INSPECCION | | ADMINISTRATIVO ‘ | APOYO O SERVICIO | | BIENESTAR ESTUDIANTIL | | CARISMA CAPUCHINO ‘ | CONSEJO ESTUDIANTIL |

[ | f
| JUNTA DIRECTORES DE AREA | | Pl | | COORDINACION BASICA | INSPECTOR GENERAL ] SECRETARIA | PERSONAL DE APOYO | DECE | PASTORAL | q ESTUDIANTES |
5 SUB-INSPECTOR ] CONTABILIDAD | BIBLIOTECA | TRABAJO SOCIAL | CATEQUESIS |
PREPARATORLA '
EXPERIMENTALES - GUARDIA i TALENTO HUMANO | LABORATORIO | FORMACION RELIGIOSA

AREA MATEMATICA

BASICA ELEMENTAL :
SISTEMAS H
) CIENCIAS LXPLRIMENTALLS

RASICA MEDTA

ARFALENGUA Y LITFRATURA

AREA CIENCIAS SOCIALES

AREA EDUCACION FISICA J UNIDAD EDUCATIVA "SAN FRANCISCO"

AREA IDIOMA LXTRANIERO o BAR g_‘_unu wj@

AREA FORMACION RELIGIOSA

AREA EDUCACION CULTURAL Y

AREA PROGRAMACION E
INTELIGENCIA ARTIFICIAL

ARTISTICA

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

ELABORADO POR: ANDRI SEBASTIAN BALDEON PENAFIEL

REVISADO POR:

APROBADO POR:

FECHA DE APROBACION:

Teléf. (06)3700420 / (06)3700421 — www.colegiosanfrancisco.edu.ec / e-mail: secretaria@colegiosanfrancisco.edu.ec




MANUAL DE
B FUNCIONES

“Educacion con esfuerzo y buen trato como Francisco”
2025 - 2026

PAG: 200

FUNCIONES

1. Planificay Coordina con los diferentes departamentos de la institucion semanalmente, los
contenidos y actividades comunicacionales.

Redacta y Verifica la informacién antes de su publicacion.

Elabora contenido escrito como boletines, notas y crénicas.

Disefia materiales graficos siguiendo una linea grafica unificada.

Realiza la produccion del contenido audiovisual institucional.

Gestiona y Monitorea de las redes sociales de la Unidad Educativa.

Coordina campanias internas de sensibilizacién institucional, con los departamentos
pertinentes.

Coordina y Ejecuta proyectos de comunicacién institucional.

9. Cubre eventos académicos, culturales, deportivos, sociales y pastorales.

10. Organiza el archivo digital de fotografias, videos y documentos.

N o o B WwWwN

ACTIVIDADES

Reunirse semanalmente con coordinadores de cada departamento.
Recopila informacidn sobre actividades, eventos y necesidades de comunicacion.
Elabora un calendario semanal de contenidos y publicaciones.
Coordina con rectorado y DECE los mensajes clave de la semana.
Redacta comunicados, notas y anuncios institucionales.
Revisa ortografia, gramatica y coherencia de los textos.
Asegurase de que la informacidn sea precisa y esté alineada con la institucién.
Entrega los borradores al supervisor para revisiéon y aprobacion.
Redacta boletines informativos sobre actividades académicas, culturales y deportivas.
. Elabora crénicas y notas de prensa internas.
. Mantiene un registro de los contenidos elaborados.
. Crear infografias, carteles y otros materiales graficos para actividades institucionales.
. Aplica la linea grafica institucional en todos los disefos.
. Ajusta los disefios segun retroalimentacion del supervisor.
. Grabar videos y Toma fotografias de eventos y actividades.
. Editar material audiovisual para su publicacidn interna y externa.
. Prepara guiones y secuencias para los contenidos audiovisuales.
. Publica contenidos en las redes oficiales de la institucién.
. Responde y Gestiona comentarios e interacciones con la comunidad.
. Analiza métricas y generar informes de alcance y participacion.

W N R WN PR
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. Elabora materiales y mensajes para campafias internas.

. Coordina con los departamentos involucrados la ejecucién de las campafias.
. Da seguimiento a la participacién y respuesta de la comunidad educativa.

. Elabora planes de accién para proyectos comunicacionales.

. Coordina tareas con los distintos departamentos y responsables.

. Ejecuta actividades segun los tiempos establecidos y objetivos del proyecto.
. Asiste a eventos para Toma fotografias, grabar videos y redactar notas.

. Elabora informes y resimenes de cada actividad.

. Entrega el material al supervisor para revisién y publicacién.

. Clasifica y etiqueta fotos, videos y documentos institucionales.

N NN DNNDNDNDN
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“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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31. Mantiene respaldos Actualizados de todo el material digital.
32. Facilita el acceso rapido a los contenidos para uso interno o publicacion.

RESPONSABILIDADES

Responsabilidad sobre la produccion, redaccion, disefio y difusion del contenido
institucional, conforme a la linea grafica y a la aprobacion del Técnico en Comunicacion 1.
Responsabilidad sobre la organizacién, el respaldo y la custodia del archivo digital de
fotografias, videos y documentos institucionales.

Responde por la calidad, la veracidad y la pertinencia del material que produce y publica.
Ejecuta sus funciones bajo la supervision del Técnico en Comunicacidn 1.

MARCO LEGAL

LEY ORGANICA DE COMUNICACION

Art. 1. establece que la ley tiene por objeto desarrollar, proteger, Promueve, Garantiza,
regular y Fomenta el ejercicio de los derechos a la comunicacién establecidos en los
instrumentos de derechos humanos.

Art. 42. establece que todas las personas ejerceran libremente los derechos a la comunicacién
reconocidos en la Constitucidn y esta Ley a través de cualquier medio de comunicacion social.

RESULTADOS

Planifica y Coordina contenidos Comunicaciodn institucional organizada y acorde a las
con los departamentos necesidades de cada drea.

Redacta y Verifica la informacion
antes de su publicacion

Mensajes claros, precisos y adecuados para el publico objetivo.

Informacién oportuna sobre actividades, logros y

Elabora boletines, notas y crénicas = IS
acontecimientos institucionales.

Disefia materiales graficos con una

, iee Coherencia visual e identidad institucional fortalecidas.
linea unificada

Produce contenido audiovisual Material dindmico y atractivo para difundir actividades y
institucional mensajes.

Gestiona y Monitorea las redes Institucion posicionada en entornos digitales e interaccién con
sociales la comunidad fomentada.

Coordina campanas internas de  Valores, normas y mensajes institucionales promovidos de
sensibilizacion forma efectiva.

Coordina y Ejecuta proyectos de  Proyectos comunicacionales realizados en tiempo y forma,
comunicacion apoyando la imagen institucional.

Cubre eventos institucionales . .
distintos medios.

Actividades y logros institucionales difundidos y visibilizados en

Teléf. (06)3700420 / (06)3700421 — www.colegiosanfrancisco.edu.ec / e-mail: secretaria@colegiosanfrancisco.edu.ec
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Organiza el archivo digital de
fotos, videos y documentos

facilitados.

Acceso, conservacién y uso del material comunicacional

PERSONAL A Nineuno
CARGO: &
CONTACTOS INTERNOS
¢CON QUIEN? éPARA QUE? FRECUENCIA
Coordinador Apoya en la difusion de comunicados oficiales y en la | Al menos una
Institucional cobertura de actividades institucionales. vez al mes.
Colabora en la ejecucién de publicaciones y mensajes | Al menos una
Rector . } . .
oficiales bajo su directriz. vez al mes.
. Difundir informacidn de actividades académicas, culturalesy | Al menos una
Vicerrector .
proyectos asignados. vez al mes.
o L o Al menos una
Inspector Apoya en campafias comunicacionales sobre disciplina y =
General normas de convivencia.
semana.
Difundir avisos relacionados con control de asistencia y | Al menos una
Sub-Inspector .
orden estudiantil. vez al mes.

Coordinador EGB

Publicar informacién y actividades de los niveles basicos
segun coordinacion.

Al menos una
vez al

quimestre.
Docente Fiscal o | Colabora en la cobertura y difusién de actividades | Al menos una
Contrato académicas y extracurriculares. vez al mes.
S/ | . - . Al menos una
, Apoya en la distribucion digital de circulares, oficios y avisos
Secretaria L vezala
institucionales.
semana.
. . . 3 , : . Al menos una
- Difundir comunicados de interés financiero, como
Contabilidad . vezala
cronogramas de pagos o recordatorios.
semana.
. Coordina el soporte técnico para publicaciones digitales ,
Sistemas . ‘p . 5 ) & Y| Todos los dias.
redes sociales institucionales.
. . . - - Al menos una
Personal de Cubrir y difundir actividades logisticas, culturales vy vezala
Apoyo deportivas realizadas en la institucion.
semana.
. - ., | Almenos una
A Promueve campaias de lectura y actividades de formacion
Biblioteca vez al

bibliografica.

quimestre.

Laboratorio

Difundir proyectos y actividades cientificas desarrolladas por
estudiantes y docentes.

Al menos una
vez al

quimestre.

DECE Colabora en la difusion de talleres, charlas y campafas de | Al menos una
prevencion organizadas por el departamento. vez al mes.

. . Apoya en la difusidn de programas de integracion familiar y | Al menos una

Trabajo Social L . L.

actividades socioecondmicas. vez al mes.

. . - - . Al menos una
Pastoral Difundir actividades religiosas, formativas y de valores. vez al mes

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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. . . . Al menos una
Padres de Mantiene los informados de eventos y actividades mediante vez al
Familia comunicados digitales. .
quimestre.
Consejo Colabora en la comunicacién de propuestas y proyectos | Al menos una
Estudiantil estudiantiles. vez al mes.
. . . . - .. Al menos una
. Mantiene los informados mediante medios digitales y fisicos
Estudiantes L (. . . vezala
sobre actividades académicas y de convivencia.
semana.
CONTACTOS EXTERNOS
¢CON QUIEN? ¢PARA QUE? FRECUENCIA
Coordinacion y enlace estratégico con los medios de
Medios de comunicacién, facilitando la difusién veraz y oportuna de la | Al menos una
Comunicacién informacioén institucional y fortaleciendo la imagen publica | vez al mes.
de la entidad.

FORMACION ACADEMICA:

GRADO p
ACADEMICO ESTADO AREA DE CONOCIMIENTO
Comunicacion Social,
Tercer nivel. Culminado. Relaciones Publicas o
Periodismo.

CONOCIMIENTOS
ADICIONALES:

Manejo de software de disefio y edicién (Canva, Adobe
Photoshop, Illustrator, Premiere).

e Comunicacion digital e institucional.

e Normativa de

imagen

comunicacién publica.

e Redaccidn periodistica y gestidon de contenidos para redes

institucional

y protocolos de

sociales.
e Ley Orgdnica de Comunicacién y normativa educativa
relacionada.
IDIOMA: Inglés.
IDIOMAS NECESARIOS: HABLAR ESCRIBIR LEER
Basico. Basico. Basico.

NIVEL DE EXPERIENCIA:

Experiencia en comunicacion
institucional, relaciones publicas o
gestion de medios.

De 1 a 3 afios.

COMPETENCIA / NIVEL BASICO INTERMEDIO AVANZADO
Carisma Capuchino X

Trabajo en equipo X
Comunicacion asertiva X
Liderazgo X

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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COMPETENCIA / NIVEL BASICO INTERMEDIO AVANZADO
Manejo de TIC X
Proactividad X
Atencion al detalle X
Orientacion al servicio X

e Comunicacion efectiva y trabajo en equipo.
GENERAL: e Redaccidn profesional e imagen institucional.
e Uso de herramientas digitales y redes sociales.

e Comunicacion estratégica y manejo de crisis.

e Produccién audiovisual y fotografia institucional.

ESPECIFICO: e Marketing digital y posicionamiento de marca.

e Aplicacidn de la Ley Organica de Comunicacién y politicas
del Ministerio de Educacion.
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APOYO O SERVICIO
1. DESCRIPCIONDEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO: | ¢ oRpINADOR PERSONAL DE APOYO

AREA: Administrativos
DEPARTAMENTO: Personal de Apoyo
REPORTA A: Coordinador Institucional

Garantizar el adecuado funcionamiento, limpieza y mantenimiento de las
instalaciones institucionales, mediante la supervisién del personal auxiliar,
la coordinacién de recursos, la ejecucion de tareas logisticas y técnicas,
ofreciendo un entorno seguro, ordenado y propicio para el aprendizaje y las
actividades de la comunidad educativa.

OBIJETIVO:

Velar por la conservacién, operatividad y presentacién de los espacios
MISION: fisicos de la institucion educativa, asegurando ambientes limpios, seguros y
funcionales que contribuyan al bienestar y desarrollo integral de los
estudiantes, docentes y personal administrativo.

Para el afio 2030 consolidar un servicio de mantenimiento institucional
eficiente, responsable y comprometido con la excelencia, que sea referente
de orden, sostenibilidad y trabajo colaborativo dentro de la comunidad
educativa.

VISION:

Responsabilidad
Cumple con puntualidad y eficiencia las tareas asignadas para Mantiene el
orden institucional.

Compromiso
Trabajar con dedicacidon para Garantiza espacios adecuados al proceso
educativo.

Trabajo en equipo

Colabora con todas las areas para alcanzar los objetivos comunes.
VALORES:
Respeto

Cuidar los recursos, instalaciones y relaciones interpersonales con actitud
positiva.

Honestidad
Actula con transparencia en el uso de materiales y recursos institucionales.

Orden
Promueve ambientes limpios, organizados y funcionales en toda la
institucion.
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ORDEN CAPUCHINA DEL ECUADOR
ORDEN CAPUCHINA IBARRA
COORDINACION U. E. SAN FRANCISCO|

RECTORADO ) ESCOLAR
---------- e :
VICERRECTORADO I INSPECCION I | ADMINISTRATIVO | | APOYO O SERVICIO I I BIENESTAR ESTUDIANTIL I I CARISMA CAPUCHINO | | CONSE]O ESTUDIANTIL |

[ 1 1

| JUNTA DIRECTORES DE AREA | | )::Z;g‘fz‘u'gf | | COORDINACION BASICA ‘ INSPECTOR GENERAL | SECRETARIA | DECE I PASTORAL | q ESTUDIANTES |
P
. SUB-INSPECTOR | CONTABILIDAD | BIBLIOTECA TRABAJO SOCIAL | CATEQUESIS |
G ‘" GUARDIA || TALENTO HUMANO I LABORATORIO FORMACION RELIGIOSA
_
SISTEMAS
COMUNICACION
UNIDAD EDUCATIVA "SAN FRANCISCO"
L BAR oy e @ oy ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
2 >
ELABORADO POR: ANDRI SEBASTIAN BALDEON PENAFIEL
AREA FORMACTON RELIGIOSA
REVISADO POR:
AREA EDUCACION CULTURAL Y
ARTISTICA APROBADO POR:
ARLA PROGRAMACION £ N
FECHA DE APROBACION:
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FUNCIONES

1. Supervisa y Coordina las labores de limpieza y mantenimiento general de la institucion,
asegurando espacios higiénicos, seguros y en dptimas condiciones para toda la comunidad
educativa.

2. Organizay Ejecuta la mensajeria institucional, gestionando pagos, permisos y documentacion
ante entidades publicas, privadas y bancarias.

3. Planificay Brinda apoyo logistico en eventos institucionales, garantizando la disponibilidad de
materiales, equipos y espacios necesarios.

4. Operar y Mantiene los equipos de amplificacién y sonido durante actos civicos, religiosos,
deportivos y culturales.

5. Coordina las actividades diarias de los auxiliares de servicio, distribuyendo tareas y
supervisando su cumplimiento.

6. Supervisay Participa en la limpieza de areas abiertas y servicios sanitarios, asegurando el aseo
de patios, estadio, coliseo y bainos de docentes y estudiantes.

7. Programay Controla el riego de las areas verdes o del estadio institucional, para su adecuado
mantenimiento.

8. Gestiona el servicio de lavanderia institucional, garantizando el correcto lavado y
conservacion de uniformes, manteles y otros insumos.

9. Ejecuta mantenimiento preventivo y correctivo menor en las instalaciones, para conservar la
infraestructura y mobiliario en buen estado.

10. Realiza y Supervisa las compras institucionales relacionadas con suministros de limpieza y
materiales basicos, optimizando recursos.

11. Maneja la alarma institucional y apertura de aulas, asegurando la seguridad y el acceso
controlado a las instalaciones antes y después de la jornada escolar.

ACTIVIDADES

1. Verifica diariamente la limpieza de aulas, oficinas, bafios, patios, coliseo y estadio.

2. Asegura que los auxiliares realicen la limpieza de los bafios de docentes y estudiantes, y las
areas abiertas asignadas.

3. Revisa el uso adecuado y eficiente de materiales e insumos de limpieza.

4. Reporta a administracién cualquier desperfecto o dafio detectado.

5. Llevar un control de cumplimiento de horarios y rutas de limpieza.

6. Entregay Recibe documentos oficiales en instituciones publicas, privadas y bancarias.

7. Realiza pagos o tramites administrativos autorizados.

8. Garantiza la confidencialidad y puntualidad en las entregas.

9. Mantiene registro Actualizado de gestiones realizadas.

10. Prepara los espacios y materiales requeridos para actos civicos, deportivos y culturales.

11. Colabora en el montaje y desmontaje de equipos, mobiliario y escenarios.

12. Coordina con comunicacidn o administracion la disposicion de recursos para eventos.

13. Configura y prueba equipos antes de cada evento.

14. Monitorea la calidad del audio durante las actividades.

15. Verifica el mantenimiento preventivo de parlantes, micréfonos y cables.

16. Asigna tareas diarias y areas de trabajo especificas.

17. Supervisa el cumplimiento de responsabilidades y horarios.

18. Apoya en labores de limpieza o mantenimiento cuando sea necesario.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”

Teléf. (06)3700420 / (06)3700421 — www.colegiosanfrancisco.edu.ec / e-mail: secretaria@colegiosanfrancisco.edu.ec



——— . T ] 9 MANUAL DE
' Unidad Educativa “San Francisco W UnCIONES
z 20253 - 2026 PAG: 208

19. Fomenta el trabajo en equipo y el cumplimiento de normas de seguridad.

20. Organiza el cronograma de limpieza de patios, estadio, coliseo y banos.

21. Revisa la provisidon de insumos de limpieza e higiene.

22. Participa directamente en labores de limpieza cuando se requiera.

23. Verifica el aseo permanente durante jornadas institucionales.

24. Define horarios y frecuencia de riego segun condiciones climaticas.

25. Controla el uso racional del agua y mantenimiento de aspersores.

26. Supervisa el correcto funcionamiento del sistema de riego.

27. Organiza el lavado, secado y planchado de materiales-institucionales.

28. Asegura la limpieza y conservacion de uniformes o manteles.

29. Controla el uso eficiente de detergentes y equipos.

30. Repara pequenias fallas eléctricas, de fontaneria, pintura o carpinteria.

31. Revisa periddicamente el estado del mobiliario e instalaciones.

32. Solicita apoyo técnico externo para reparaciones mayores.

33. Gestiona cotizaciones y adquisiciones de materiales de limpieza.

34. Controla el inventario de insumos.

35. Rinde informes mensuales de consumo y abastecimiento.

36. Activa o desactiva el sistema de alarma institucional segun el horario establecido.

37. Controla el acceso al plantel antes y después de la jornada.

38. Abre y cierra las aulas, oficinas, coliseo y demas areas segun la programacion académica.

39. Reporta cualquier irregularidad o dafio en cerraduras o sistemas de seguridad.

40. Coordina con Rectorado o Inspectoria los horarios de apertura en eventos o actividades
especiales.

RESPONSABILIDADES

1. Responsabilidad sobre el adecuado funcionamiento, la limpieza, el mantenimiento vy la
seguridad de las instalaciones y los bienes institucionales.

2. Custodia de las llaves, los accesos, la alarma institucional y el inventario de insumos y
materiales de limpieza a su cargo.

3. Responsabilidad sobre la supervision operativa, la distribucion de tareas y el cumplimiento
del trabajo de los auxiliares de servicio.

4. Responde por el buen uso de los recursos, por los tramites y pagos autorizados que gestiona
y por la confidencialidad de la documentacion que traslada.

5. Laadministracion laboral de los auxiliares (asistencia formal, permisos, contratos)
corresponde a Talento Humano; el Coordinador reporta las novedades operativas.

MARCO LEGAL

Ley Organica de Educacion Intercultural (LOEI)

e Art. 2y 3: Establecen los principios y fines de la educacion, entre ellos la formacidn integral,
la convivencia pacifica, la seguridad y la salud dentro de los establecimientos educativos.

e Art. 144: Dispone que las instituciones educativas deben Garantiza condiciones adecuadas
de infraestructura, limpieza y seguridad para el desarrollo de las actividades escolares.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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Reglamento General a la LOEI

e Art. 22: Seiala que los establecimientos educativos deben contar con personal
administrativo y de servicios que apoye la gestion institucional y asegure el correcto
funcionamiento de las instalaciones.

e Art. 234: Indica que los recursos fisicos, materiales y tecnolégicos deben Mantienese en
condiciones dptimas de uso y conservacion, bajo responsabilidad de la autoridad
institucional.

Cadigo de Convivencia SF

e Art. 96 (Personal de apoyo y mantenimiento): Establece que el personal encargado de
limpieza, mantenimiento y apoyo debe Garantiza el orden, la higiene, la seguridad y la
funcionalidad de los espacios institucionales, colaborando activamente en eventos y
actividades escolares.

e Art. 97: Indica que el personal de servicios generales debe Cumple con las normas de
seguridad, puntualidad, respeto y colaboracién dentro de la institucion, siguiendo las
instrucciones del Coordinador o la autoridad competente.

e Art. 98: Dispone que los espacios educativos deben Mantienese limpios, seguros y
funcionales, y que los responsables del mantenimiento Reportadn cualquier dafio o
necesidad a la autoridad correspondiente.

Normas complementarias

e Acuerdo Ministerial MINEDUC-ME-2016-00020-A (Normas de seguridad escolar):
Determina la obligacion de Mantiene instalaciones seguras y limpias y contar con
protocolos de mantenimiento preventivo y correctivo.

RESULTADOS

Supervisa y Coordina la limpieza Espacios limpios, seguros y adecuados para el desarrollo de las
y el mantenimiento actividades educativas.

Organiza y Ejecuta la mensajeria Entrega oportuna de documentacion y trdmites administrativos
institucional en entidades externas.

Planifica y Brinda apoyo logistico Correcta ejecucién de actos, reuniones y actividades de la
en eventos comunidad educativa.

Opera y Mantiene los equipos de Comunicacién y ambientacién adecuadas en los eventos
amplificacion y sonido institucionales.

Coordina las actividades de los  Tareas distribuidas eficientemente y orden y limpieza
auxiliares de servicio mantenidos en todas las areas.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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Supervisa y Participa en la
limpieza de areas abiertas y
bainos

Aseo permanente de patios, coliseo, estadio y servicios
sanitarios garantizados.

Programa y Controla el riego de

B . Zonas verdes y espacios deportivos conservados en buen estado.
dreas verdes y del estadio

Gestiona el servicio de
lavanderia institucional

Limpieza y presentaciéon de uniformes, manteles y materiales
mantenidas.

Ejecuta mantenimiento
preventivo y correctivo menor

Infraestructura y mobiliario conservados en condiciones dptimas
y funcionales.

Realiza y Supervisa las compras
institucionales

Materiales de limpieza y suministros disponibles oportunamente
para el funcionamiento diario.

Maneja la alarma institucional y
la apertura de aulas

Seguridad del plantel y acceso controlado a las instalaciones
garantizados.

PERSONAL A .
CARSGC()J: Auxiliar de Apoyo
CONTACTOS INTERNOS
¢CON QUIEN? ¢PARA QUE? FRECUENCIA
. ; . Al
Coordinador Informa sobre necesidades de infraestructura, Vezmaelr;os una
Institucional mantenimiento y recursos de apoyo.
semana.
N . y - Al
Rector Coordina lineamientos generales sobre la gestidn logistica, vezmaelr;os una
mantenimiento y apoyo institucional.
semana.
. v 5 e Al
. Organiza el soporte logistico en actividades académicas, Menos una
Vicerrector . vezala
culturales y deportivas.
semana.

Inspector
General

Colabora en el control de ingreso, orden y permanencia de
los estudiantes.

Todos los dias.

Sub-Inspector

Apoya la supervision de disciplina y actividades cotidianas
con soporte logistico.

Todos los dias.

Coordinador EGB

Brinda apoyo en requerimientos de materiales y espacios

Al menos una

para actividades pedagdgicas. vez al mes.
. - . . . Al menos una
Docente Fiscal o | Facilitar recursos y asistencia logistica en clases, talleres y vezala
Contrato actividades extracurriculares.
semana.
. . (s L . . Al menos una
, Coordina pedidos y trdmites administrativos relacionados
Secretaria . . vezala
con materiales y mantenimiento.
semana.
- Gestiona presupuestos, compras agos de recursos de ,
Contabilidad P P ’ pras'y pag Todos los dias.

apoyo e infraestructura.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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Colabora en el traslado, instalacién o resguardo de equipos

Al menos una

Sistemas L . vezala
tecnoldgicos.
semana.
L, Apoya en la logistica de eventos institucionales y su correcta | Al menos una
Comunicacion L
organizacion. vez al mes.
Al menos una
Biblioteca Garantiza orden, limpieza y mantenimiento de este espacio. | vezala
semana.
. . . . Al menos una
. Supervisa el cuidado, orden vy funcionamiento de
Laboratorio ) . & i vezala
instalaciones y equipos de laboratorio.
semana.
Al menos una
Apoya en la logistica de talleres, charlas y actividades de
DECE oy o, g .. ’ v vezala
prevencion o acompaiiamiento.
semana.
. g _ Al menos una
. . Colabora en actividades solidarias o comunitarias que
Trabajo Social . . A vezala
requieran apoyo logistico.
semana.
Pastoral Apoya en la organizacion de celebraciones religiosas y | Al menos una
actividades de formacidn en valores. vez al mes.
. 3 . Al menos una
Padres de Brinda soporte en reuniones, asambleas y actividades vez al
Familia organizadas para la comunidad educativa. .
quimestre.
! - v Al menos una
Consejo Apoya en la logistica de proyectos, eventos y actividades vez al
Estudiantil estudiantiles.

quimestre.

Estudiantes

Garantiza espacios limpios, seguros y adecuados para el
aprendizaje y la convivencia.

Todos los dias.

CONTACTOS EXTERNOS
éCON QUIEN? ¢PARA QUE? FRECUENCIA
. Realiza tramites administrativos, permisos, reportes o
Entidades . : p. - \ ¥ ; Al menos una
A gestiones relacionadas con mantenimiento, limpieza o
Publicas . - A vez al mes.
seguridad institucional.
Entidades Coordina servicios técnicos, mantenimiento especializado o | Al menos una
Privadas logistica para eventos institucionales. vez al mes.
Entidades Efectuar pagos o trdmites financieros autorizados por la | Al menos una
Bancarias institucion. vez al mes.
Gestiona la compra y entrega de insumos, materiales de | Al menos una
Proveedores N .
limpieza, equipos o repuestos. vez al mes.

GRADO L
ACADEMICO ESTADO AREA DE CONOCIMIENTO
FORMACION ACADEMICA: Bachillerato Técnico o
Bachiller Culminado Tecndlogo en
' ’ Mantenimiento, Electricidad,
Mecanica o afines.

e Uso basico de herramientas manuales y eléctricas.
e Normas bdasicas de seguridad industrial y primeros auxilios.
e Procedimientos de limpieza y mantenimiento institucional.

CONOCIMIENTOS
ADICIONALES:

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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e Conocimientos de sistemas eléctricos, fontaneria y pintura.
e Manejo basico de equipos de sonido y amplificacion.

Actividades de mantenimiento,
limpieza o servicios generales en
instituciones educativas o
empresas afines.

NIVEL DE EXPERIENCIA: De 1 a 3 afios.

COMPETENCIA / NIVEL BASICO INTERMEDIO AVANZADO
Carisma Capuchino X

Trabajo en equipo X
Comunicacion asertiva X

Liderazgo X

COMPETENCIA / NIVEL BASICO INTERMEDIO AVANZADO
Planificacion y organizacion X
Gestion del tiempo X
Proactividad X
Orientacion al servicio X

e Seguridad y salud ocupacional.
GENERAL: e Atenciodn al cliente interno y trabajo en equipo.
e Usoy manejo seguro de productos de limpieza.

e Operacion de equipos de sonido y amplificacion.
e Procedimientos de emergencia y evacuacion institucional.

ESPECIFICO:

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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DENOMINACION DEL CARGO: AUXILIAR DE APOYO

AREA: Administrativos

DEPARTAMENTO: Personal de Apoyo

REPORTA A: Coordinador Departamento Personal de Apoyo

Mantener en condiciones dptimas de limpieza, higiene y orden las

instalaciones de la institucién educativa, ejecutando labores de aseo,
OBIJETIVO: recoleccion de desechos y apoyo logistico, para Garantiza un
ambiente saludable, seguro y funcional que favorezca el aprendizaje
y el desarrollo de las actividades académicas, culturales y sociales.
Brindar un servicio eficiente de limpieza, mantenimiento basico y
MISION: apoyo logistico, contribuyendo al bienestar de la comunidad
educativa y al cuidado de los bienes institucionales.

Para el afio 2030 ser un equipo de apoyo reconocido por su
compromiso, responsabilidad y eficiencia, que asegure espacios

VISION: RN P . .
institucionales limpios, seguros y adecuados, fortaleciendo la calidad
educativa y la convivencia escolar.

Responsabilidad

Cumple con compromiso las tareas encomendadas.

Orden y disciplina

Mantiene espacios organizados y en éptimas condiciones.
Trabajo en equipo

Colabora con docentes, estudiantes y personal institucional.
Respeto

VALORES: Tratar con cordialidad a toda la comunidad educativa.
Honestidad
Actua con transparenciay rectitud en el cumplimiento de
funciones.

Solidaridad

Brinda apoyo en actividades institucionales cuando se requiera.

Cuidado ambiental
Fomenta la higiene y la correcta disposicion de residuos.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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FUNCIONES

1. Mantiene en condiciones de limpieza e higiene las aulas, oficinas, laboratorios, bafios y demas
instalaciones de la institucion.
2. Realiza el aseo general de las areas comunes y abiertas, incluyendo patios, coliseo y estadio.

3. Ejecuta la recoleccién y disposicidon adecuada de la basura en las distintas dreas.
4. Brinda apoyo en la logistica de eventos académicos, culturales, deportivos y sociales de la
institucidn.
ACTIVIDADES
Auxiliar 1

Areas asignadas: Aulas de 12 y 22 de Basica, oficinas administrativas, bafios de profesores.

e Barre, trapeay limpia el polvo de muebles, pupitres y pizarras en las aulas.

e Verifica el estado del mobiliario y Reporta dafios al Coordinador.

e Limpiar escritorios, estantes, archivos y equipos de las oficinas administrativas.

e Mantiene en orden y aseo los bafios de profesores (sanitarios, lavamanos, espejos, pisos).

e Abastece de insumos de limpieza (jabdn, papel, toallas) en los bafos.

e Realiza limpieza general de patios, estadio y coliseo (barrer, recoger basura).

e Recogey traslada la basura de las dreas asignadas a los depdsitos institucionales.

e Colabora en la preparacién de salones, escenarios o espacios para actos académicos, civicos,
culturales o deportivos.

Auxiliar 2

Areas asignadas: Bloque de aulas, robdtica, periodismo, auditorio, banda, biblioteca y bafios del
bloque.

e Barre, trapeay limpia el polvo de pupitres, mesas y pizarras en el bloque de aulas.

e Revisa el estado de ventanas, puertas y mobiliario, notificando dafios al Coordinador.

e Mantiene el aseo de las salas de robética, periodismo, auditorio, banda y biblioteca (pisos,
mesas, equipos y estanterias).

e Realiza la limpieza completa de los bafos del bloque (sanitarios, lavamanos, espejos, pisos).

e Repone insumos de limpieza y control en los bafios.

e Efectua limpieza general de patios, estadio y coliseo (barrer, recoger basura).

e Recogey traslada la basura de las dreas asignadas a los depdsitos institucionales.

e Apoya en la organizacion y logistica de eventos realizados en el auditorio, biblioteca o
espacios comunes.

Auxiliar 3

Areas asignadas: Aulas de 32 a 62 de Basica, laboratorios de ciencias experimentales, audiovisuales,
computacion y teatro.

e Barre, trapeay limpia pupitres, mesas, pizarras y estanterias en las aulas.

Teléf. (06)3700420 / (06)3700421 — www.colegiosanfrancisco.edu.ec / e-mail: secretaria@colegiosanfrancisco.edu.ec
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e \Verifica el estado de mobiliario, equipos y pizarras, informando novedades al Coordinador.
e Mantiene la limpieza de los laboratorios bajo la supervision del encargado del laboratorio:
o Ciencias experimentales: limpia mesas de trabajo, equipos y pisos.
o Audiovisuales: limpia equipos, proyectores y mobiliario.
o Computacion: limpia teclados, monitores, mesas y pisos.
o Teatro: limpia escenario, camerinos y butacas.
e Realiza limpieza general en patios, estadio y coliseo (barrer, recoger basura).
e Sacala basura de las areas asignadas y depositarla en los contenedores institucionales.

NOTA: El coordinador dispondra la rotacion de cada auxiliar en el momento que sea conveniente.

RESPONSABILIDADES

1. Responsabilidad sobre la limpieza, la higiene y el orden de las dreas e instalaciones
asignadas.

2. Responsabilidad sobre el uso adecuado de los insumos, las herramientas y los equipos de
limpieza a su cargo.

3. Responde por la recoleccion y disposicion adecuada de los desechos y por Reporta los dafios
o novedades en el mobiliario e instalaciones.

4. Responsabilidad sobre el apoyo logistico y el cuidado de los bienes institucionales durante
las actividades y eventos.

MARCO LEGAL

Ley Organica de Educacion Intercultural (LOEI)

e Art. 2y 3: Establecen los principios y fines de la educacion, entre ellos la formacion integral,
la convivencia pacifica, la seguridad y la salud dentro de los establecimientos educativos.

e Art. 144: Dispone que las instituciones educativas deben Garantiza condiciones adecuadas
de infraestructura, limpieza y seguridad para el desarrollo de las actividades escolares.

Reglamento General a la LOEI

e Art. 22: Sefiala que los establecimientos educativos deben contar con personal
administrativo y de servicios que apoye la gestion institucional y asegure el correcto
funcionamiento de las instalaciones.

e Art. 234: Indica que los recursos fisicos, materiales y tecnolégicos deben Mantienese en
condiciones 6ptimas de uso y conservacion, bajo responsabilidad de la autoridad
institucional.

Cadigo de Convivencia SF

e Art. 96 (Personal de apoyo y mantenimiento): Establece que el personal encargado de
limpieza, mantenimiento y apoyo debe Garantiza el orden, la higiene, la seguridad y la
funcionalidad de los espacios institucionales, colaborando activamente en eventos y
actividades escolares.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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e Art. 97: Indica que el personal de servicios generales debe Cumple con las normas de
seguridad, puntualidad, respeto y colaboracién dentro de la institucion, siguiendo las
instrucciones del Coordinador o la autoridad competente.

e Art. 98: Dispone que los espacios educativos deben Mantienese limpios, seguros y
funcionales, y que los responsables del mantenimiento Reportadn cualquier dafio o
necesidad a la autoridad correspondiente.

Normas complementarias

e Acuerdo Ministerial MINEDUC-ME-2016-00020-A (Normas de seguridad escolar):
Determina la obligaciéon de Mantiene instalaciones seguras y limpias y contar con
protocolos de mantenimiento preventivo y correctivo.

RESULTADOS

Mantiene la limpieza e higiene de
aulas, oficinas, laboratorios, banos
e instalaciones

Ambientes seguros, saludables y adecuados para el
aprendizaje y el trabajo institucional.

Realiza el aseo general de areas
comunes, patios, coliseo y estadio

Espacios compartidos conservados en buen estado y una
cultura de orden y cuidado promovida.

Ejecuta la recoleccidn y disposicion

Riesgos sanitarios prevenidos e institucidn libre de desechos.
adecuada de la basura

Brinda apoyo en la logistica de
eventos institucionales

Organizacion y desarrollo correctos de las actividades
académicas, culturales, religiosas, sociales y deportivas.

PERSONAL A Nineuno
CARGO: =
CONTACTOS INTERNOS
¢CON QUIEN? ¢PARA QUE? FRECUENCIA
. > By . P Al
Coordinador Cumple con disposiciones relacionadas con apoyo logistico y vezmaelr;os una
Institucional mantenimiento.
semana.
. - - Al menos una
Brinda soporte en actividades institucionales y en
Rector . . vezala
necesidades de infraestructura.
semana.
- - Al menos una
. Colabora en la logistica de eventos académicos, culturales y
Vicerrector . vezala
deportivos.
semana.
Inspector Apoya.1 en el control de ingreso, permanencia y orden de los Todos los dias.
General estudiantes.
Sub-Inspector Apoya.la'disciplina y Acompafia actividades diarias segln Todos los dias.
requerimientos.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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Coordinador EGB

Proveer apoyo en la preparacién de aulas y materiales

Al menos una

documentos financieros.

pedagdgicos. vez al mes.
. . . Al menos una
Docente Fiscal o | Asiste en la entrega de recursos y apoyo logistico en clases y vezala
Contrato actividades extracurriculares.
semana.
. . Al menos una
, Entrega documentos, Realiza tramites y Colabora en
Secretaria . .- . vezala
gestiones administrativas menores.
semana.
- Apoya en la entrega de facturas, comprobantes ,
Contabilidad POy g . 0 ¥ Todos los dias.

Talento Humano

Gestiona, a través del Coordinador del Personal de Apoyo, lo

Al menos una

relativo a su asistencia, permisos, contrato y capacitacion. vez al mes.
. ., . Al menos una
¥ Colabora en el traslado o instalacion de equipos
Sistemas Yy vezala
tecnoldgicos.
semana.
. Apoya en la organizacion de espacios logistica para | Al menos una
Comunicacion p.y. N . ; p v o8 2
actividades institucionales. vez al mes.
Al menos una
Biblioteca Mantiene orden y limpieza en las instalaciones. vezala
semana.
Colabora en la preparacidn, limpieza y resguardo de equipos Al mepgsiina
Laboratorio . prep R yrese quip vezala
y materiales.
semana.
Al menos una
Apoya en la logistica de talleres, charlas y actividades de
DECE poya en fa fog ' y vezala
orientacion.
semana.
. > . Al menos una
. . Colabora en actividades comunitarias y de apoyo a
Trabajo Social . o vezala
estudiantes y familias.
semana.
Pastoral Asiste en la organizacion y ambientacién de celebraciones y | Al menos una
actividades religiosas. vez al mes.
. . . o Al menos una
Padres de Brinda apoyo logistico en reuniones, asambleas y actividades vez al
Familia escolares. .
quimestre.
. Y . Al menos una
Consejo Colabora en la organizacién de actividades y eventos
o T vez al
Estudiantil estudiantiles.

quimestre.

Estudiantes

Mantiene espacios adecuados, seguros y en buen estado
para su formacion.

Todos los dias.

ACigell\)llcl)CO ESTADO AREA DE CONOCIMIENTO
FORMACION ACADEMICA: —
. . Servicios, Limpieza 'y
Bachiller. Culminado. L. .
Mantenimiento Institucional.

e Manejo basico de herramientas e insumos de limpieza.
CONOCIMIENTOS e Normas basicas de seguridad e higiene laboral.
ADICIONALES: e Protocolos de manejo de desechos y cuidado ambiental.
e Conocimientos basicos de logistica y apoyo en eventos.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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| NIVEL DE EXPERIENCIA: | De 0a 6 meses. |

COMPETENCIA / NIVEL BASICO INTERMEDIO AVANZADO
Carisma Capuchino X

Trabajo en equipo X

Comunicacion asertiva X

Liderazgo X

COMPETENCIA / NIVEL BASICO INTERMEDIO AVANZADO

Orientacion al servicio X

Proactividad

Adaptabilidad al cambio

x| X| X

Compromiso institucional

e (Capacitacion en higiene y seguridad laboral.
GENERAL: e Formacidn en prevencion de riesgos laborales.
e Talleres de trabajo en equipo y comunicacidn asertiva

e Uso y mantenimiento de productos y equipos de limpieza
institucional.

ESPECIFICO: e Manejo de residuos sélidos y reciclaje.

e Protocolos de bioseguridad en instituciones educativas.

e Procedimientos de apoyo logistico en eventos escolares.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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DENOMINACION DEL CARGO:

BIBLIOTECARIO
AREA: Administrativo
DEPARTAMENTO: Biblioteca

REPORTA A: Coordinador Institucional

Brindar apoyo académico y administrativo a la comunidad educativa
mediante la gestion eficiente de recursos bibliograficos, tecnoldgicos

OBIJETIVO: f . . .
y de servicios, para Fomenta un ambiente de estudio organizado,
funcional y en armonia.
Contribuir al desarrollo académico de los estudiantes, docentes y
personal administrativo, facilitando el acceso a recursos
MISION: bibliograficos, tecnolégicos y espacios adecuados, promoviendo un
ambiente de respeto, orden y uso responsable de los servicios de la
Biblioteca.

Para el afio 2030 ser un espacio educativo de referencia dentro de la
VISION: Unidad Educativa, reconocido por su eficiencia, accesibilidad y
compromiso con la formacion integral de la comunidad educativa.

Responsabilidad
Cumple con compromiso cada funcion asignada.

Servicio
Atiende con respeto, cortesia y disposicion a los usuarios.

Orden
Mantiene el ambiente limpio, organizado y funcional.

VALORES: Disciplina
Promueve normas de convivencia y buen uso de los recursos.

Confidencialidad
Resguardar la informacién académica sensible.

Integridad
Actla con honestidad y ética en todas las tareas.

Colaboracion
Trabajar en conjunto con otras areas para el bienestar institucional.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”

Teléf. (06)3700420 / (06)3700421 — www.colegiosanfrancisco.edu.ec / e-mail: secretaria@colegiosanfrancisco.edu.ec




“Educacioén con esfuerzo y buen trato como Francisco”
2025 - 2026

MANUAL DE
FUNCIONES

PAG: 221

R STy
>

, Unidad Educativa “San Francisco’

“Educacion con estuerzo y buen trato como Francisco” LY
2025 ° 2026 s

COORDINACION U. E. SAN FRANCISCO|
RECTORADO ) ESCOLAR
——————————

VICERRECTORADO

[ l | |

| INSPECCION | | ADMINISTRATIVO ‘ | APOYO O SERVICIO | | BIENESTAR ESTUDIANTIL | | CARISMA CAPUCHINO ‘ | CONSEJO ESTUDIANTIL |
[ | 1
| JUNTA DIRECTORES DE AREA | | el | | COORDINACION BASICA | INSPECTOR GENERAL | SECRETARIA | PERSONAL DE APOYO | DECE | PASTORAL | ESTUDIANTES |
_ : SUB-INSPECTOR | CONTABILIDAD | TRABAJO SOCIAL I CATEQUESIS |
somemEs : GUARDIA | TALENTO HUMANO | LABORATORIO

AREAMATEMATICA

AREA LENGUA Y LITFRATURA

AREA CIENCIAS SOCTALES

AREA EDUCACION FISICA

AREA IDIOMA EXTRANJERO

AREA FORMACTON RELIGIOSA

AREA EDUCACION CULTURAL Y

ARLA PROGRAMACION £
INTELIGENCIA ARTIFICIAL

5 \\
g
4
8

BASICA ELEMENTAL

SISTEMAS

COMUNICACION

COMPUTACIGN

UNIDAD EDUCATIVA "SAN FRANCISCO"

BAR ]

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

ELABORADO POR: ANDRI SEBASTIAN BALDEON PENAFIEL

REVISADO POR:

APROBADO POR:

FECHA DE APROBACION:
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FUNCIONES

Gestiona y facilitar el acceso al material bibliografico de la institucion.

Administrar los espacios de estudio y lectura de la Biblioteca.

Gestiona el uso de recursos tecnoldgicos y servicios complementarios.

Vela por la conservacion de los bienes, equipos e infraestructura de la Biblioteca.
Mantiene el orden, la disciplina y el cumplimiento de normas dentro de la Biblioteca.
Planifica, Informay Reporta la gestién de la Biblioteca.

ok wnNpE

ACTIVIDADES

1. Clasifica, organiza y ordena el material bibliografico por area de conocimiento, tematicay
nivel educativo.
Coloca los libros en estanterias siguiendo un orden alfabético y de clasificacidn.
Realiza préstamos internos de libros a estudiantes, docentes y personal autorizado.
Controla los plazos de devolucién del material bibliografico.
Orienta a estudiantes y docentes sobre la ubicacién y consulta del material bibliografico.
Supervisa los puestos de lectura de la biblioteca y de la planta alta.
Facilita el uso de mesas para estudio, evaluaciones o reuniones autorizadas.
Garantiza un ambiente adecuado de silencio, orden y respeto.
Evita el ingreso de alimentos y bebidas al area de la biblioteca.
. Mantiene el orden, aseo y funcionalidad del espacio bibliotecario.
. Permite el uso de computadoras para tareas académicas e investigaciones.
. Supervisa el uso adecuado de los equipos informaticos, evitando juegos o usos indebidos.
. Brinda el servicio de copias e impresiones a usuarios autorizados.
. Realiza copias de evaluaciones académicas, manteniendo estricta confidencialidad.
. Rechaza solicitudes de copias cuando se identifique intento de deshonestidad académica.
. Cuidar los bienes muebles, equipos tecnoldgicos e infraestructura asignada.
. Revisa peridédicamente el estado fisico de los libros.
. Informa a las autoridades sobre material deteriorado que requiera reparacién, reposicién o
baja.
19. Apoya en el registro, inventario y control interno del material bibliografico.
20. Solicita oportunamente insumos necesarios (papel, toner, etc.) a Contabilidad.
21. Controla la disciplina y el cumplimiento de las normas de convivencia.
22. Informa a Inspeccion General sobre estudiantes fuera de clase sin justificacion.
23. Vigilar el correcto comportamiento de los usuarios dentro del espacio bibliotecario.
24. Atiende con cordialidad y respeto a todos los usuarios de la biblioteca.
25. Elaboray Presenta el plan anual de actividades de la Biblioteca.
26. Entrega informes mensuales sobre el servicio de copias y los ingresos generados.
27. Coordina con las autoridades y departamentos institucionales cuando se requiera.
28. Apoya la preparacidn logistica de espacios, equipos y mobiliario para reuniones o eventos.

0 RN U e W

R R R R R R R R R
o NOoOU A WN - O

RESPONSABILIDADES

1. Responsabilidad sobre la gestidon, organizacién y conservacién del material bibliografico y los
recursos de la Biblioteca.

2. Custodia de los bienes, equipos e infraestructura de la Biblioteca y de la recaudacion del
servicio de copias.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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3. Responsabilidad sobre la estricta confidencialidad de las evaluaciones académicas que
reproduce y sobre la prevencion del fraude académico.
4. Responde por el orden, la disciplina y el uso responsable de los recursos dentro de la

Biblioteca.

RESULTADOS

Gestiona el material bibliografico

ensefianza-aprendizaje.

Acceso ordenado a recursos que apoyan el proceso de

Administra los espacios de

estudio

lectura.

Ambiente adecuado, silencioso y funcional para el estudio y la

Gestiona recursos tecnolégicos y

copias

administrativas.

Apoyo eficiente y seguro a las actividades académicas y

Conserva bienes y material

bibliografico

Recursos institucionales preservados y vida util prolongada.

Mantiene el orden y la disciplina

Convivencia armodnica y uso responsable de la Biblioteca

asegurados.

Planifica y Reporta la gestion

bibliotecaria

objetivos institucionales.

Administracién organizada, transparente y alineada a los

PERSONAL A N—
CARGO: guno.
CONTACTOS INTERNOS
¢CON QUIEN? ¢PARA QUE? FRECUENCIA

Coordinador

La relacion entre de la Biblioteca con el Coordinador General
es una relacion directa, porque la Biblioteca es de propiedad

Al menos una

Institucional de la Orden Capuchina por tanto es privada y por eso las | vez al mes.
decisiones y adquisiciones autoriza el Coordinador General.
La relacidon entre Biblioteca y el Rectorado es directa, puesto
. . Al menos una
Rector que, el Rector es la mdaxima autoridad dentro de la
o N ; vez al mes.
Institucion luego del Coordinador General.
Informa sobre los estudiantes que se encuentren fuera de | Al menos una
Inspector clase sin justificacién y Coordina el orden y la disciplina de | vezala
los estudiantes dentro de la Biblioteca. semana.
. . . . . . Al menos una
Talento Humano | Gestiona la asistencia, los permisos y las licencias.
vez al mes.
- . Al menos una
i La Biblioteca se relaciona con los departamentos:
Vicerrectorado . . . . vezala
e Servicio de copias y/o impresiones
. . e semana.
e Préstamo de material bibliografico cuando lo
. Al menos una
. solicitan
Secretaria . vezala
e Entrega deinformes
semana.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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e Entrega de recaudacién de copias

Al menos una

Trabajo Social vezala

semana.

Al menos una
DECE vezala

semana.

Al menos una
Contabilidad vezala

semana.

Al menos una
Pastoral vezala

semana.

Al menos una
Sistemas vezala

semana.
Personal de Todos los dias.
Apoyo

Laboratorios

Al menos una
vez al mes.

Docente

La Biblioteca se relaciona con el Personal Docente, en cuanto
se debe fotocopiar las evaluaciones, ademds de llevar una
estricta confidencialidad sobre las mismas. También se
relaciona en cuanto al préstamo de libros y de
computadoras.

Todos los dias.

Padres de
Familia

La Biblioteca debe prestar servicio de fotocopias a los padres
de familia de la Unidad Educativa. Ademads, se permite que
los padres de familia ingresen a ella para reunirse con algin
docente, como parte del seguimiento académico que la
Institucion promueve para evitar deserciones, pérdidas de
afio o bajo rendimiento escolar.

Al menos una
vez al afo.

Estudiantes

Los estudiantes utilizan frecuentemente el servicio de
fotocopias e impresiones; sin embargo, se enfatiza que el
mismo no puede bajo ningln concepto, ser usado para
fraude académico.

También los estudiantes realizan préstamos de libros, que se
han colocado de forma mas accesible, para facilitar este
servicio.

Ademas, se prestan computadoras en las horas libres y de
receso, garantizando el acceso a la informacién para Apoya
el proceso académico.

El uso de las mesas y sillas dentro del espacio de la biblioteca
por parte de los alumnos, es principalmente para estudiar,
Realiza deberes, y cuando los docentes lo solicitan, rendir
evaluaciones.

Todos los dias.

CONTACTOS EXTERNOS
¢CON QUIEN? ¢PARA QUE? FRECUENCIA
Circuito de Se debe enviar informe del funcionamiento de la Biblioteca, | Al menos una
Educacion cuando el Circuito de Educacidn asi lo requiera. vez al afio.
Distrito de Se c{ebe enviar t?Jat'os personales y de las actl\/.ldades que se Al menos una
.. realicen en la Biblioteca de la Unidad Educativa, cuando el s
Educacion vez al afio.

Distrito de Educacion asi lo solicite.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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Bibliotecarios de
Unidades
Educativas

Se realizan reuniones, talleres y conferencias con
bibliotecarios de otras Unidades Educativas con el fin de
ampliar el conocimiento en temas relacionados con
bibliotecas.

Al menos una
vez al afio.

GRADO n
. , : ESTADO AREA DE CONOCIMIENTO
FORMACION ACADEMICA: ACADEMICO
Tercer nivel. Culminado. Bibliotecologia

CONOCIMIENTOS
ADICIONALES:

Manejo basico de herramientas informaticas, manejo de copiadora,
conservacion de libros y documentos escritos, catalogacion e inventario de
libros, atencidn al publico.

IDIOMA: Inglés
IDIOMAS NECESARIOS: HABLAR ESCRIBIR LEER
Basico. Basico. Basico.

NIVEL DE EXPERIENCIA:

De 1 a 3 afios.

COMPETENCIA / NIVEL BASICO INTERMEDIO AVANZADO
Carisma Capuchino X

Trabajo en equipo X

Comunicacidn asertiva X

Liderazgo X

COMPETENCIA / NIVEL BASICO INTERMEDIO AVANZADO
Orientacion al servicio X

Atencidn al detalle X

Gestion del tiempo X

Manejo de TIC X

e  Capacitacion en atencion al usuario y servicio al cliente educativo.
GENERAL: e Formacién en gestion documental y manejo de bibliotecas
escolares.

e Manejo de software bibliotecario y sistemas de registro y préstamo
de material.
e Administracion y mantenimiento basico de equipos informaticos e

ESPECIFICO: impresoras.

e Gestidn de inventarios, control de materiales y recursos
tecnoldgicos.
e  Procedimientos de archivo, conservacion vy clasificacion

bibliografica.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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DENOMINACION DEL CARGO: | - 5pp|NADOR DE LABORATORIOS

AREA: Administrativo

DEPARTAMENTO: Laboratorio

Coordinador Institucional

REPORTA A: !
Vicerrector

Supervisar el adecuado funcionamiento de los laboratorios
institucionales, mediante la coordinacidn, control y seguimiento de
OBIJETIVO: los responsables de cada laboratorio, asegurando el uso correcto de
los recursos, el cumplimiento de normas y el apoyo a los procesos
académicos.

Gestionar de manera eficiente los laboratorios institucionales,
MISION: asegurando su operatividad, organizacién, mantenimiento y uso
pedagogico adecuado.

Para el 2030 fortalecer el uso de los laboratorios como espacios
VISION: seguros, funcionales e innovadores que contribuyan al desarrollo
académico y practico de los estudiantes.

Responsabilidad
Cumple con eficiencia las funciones asignadas, garantizando el adecuado
funcionamiento de los laboratorios y el uso correcto de sus recursos.

Organizacion
Gestiona de manera eficiente los espacios, equipos y materiales de
laboratorio, asegurando su orden, control y disponibilidad.

Compromiso
Mantiene una actitud proactiva y dedicada en la supervision y mejora

continua de los laboratorios institucionales.
VALORES:
Trabajo en equipo

Colabora de manera coordinada con responsables de laboratorio, docentes
y autoridades, promoviendo un ambiente de respeto y apoyo mutuo.

Proactividad
Identifica necesidades y Propone soluciones oportunas que contribuyan al
mejoramiento continuo de los laboratorios.

Etica profesional
Actua con integridad, responsabilidad y confidencialidad en el manejo de
recursos, informacion y procesos institucionales.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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FUNCIONES

Supervisa el funcionamiento de los laboratorios institucionales.

Coordina y dar seguimiento a los responsables de cada laboratorio.
Controla el uso adecuado de equipos, materiales e infraestructura.
Verifica el cumplimiento de normas de seguridad y uso de laboratorios.
Planifica el mantenimiento preventivo y correctivo de los laboratorios.
Gestiona requerimientos y necesidades de los laboratorios.

Elabora informes sobre el estado y funcionamiento de los laboratorios.
Coordina con autoridades y areas institucionales el uso de los laboratorios.

KNy R W

ACTIVIDADES

Verifica periddicamente el estado y funcionamiento de los laboratorios institucionales.
Supervisa el trabajo de los responsables de cada laboratorio.
Coordina la asignacion y uso de los laboratorios segun requerimientos académicos.
Controla el correcto uso de equipos, materiales e infraestructura.
Revisa el cumplimiento de normas de seguridad dentro de los laboratorios.
Identifica riesgos y Propone medidas de prevencion en los laboratorios.
Coordina el mantenimiento preventivo y correctivo de equipos de laboratorio.
Gestiona solicitudes de reparacién o reposicidon de equipos y materiales.
Mantiene Actualizado el inventario de equipos y materiales de los laboratorios.
. Verifica la correcta organizaciéon y limpieza de los espacios de laboratorio.
. Apoya a docentes en el uso adecuado de los laboratorios para actividades académicas.
. Coordina con el drea administrativa la adquisicidon de insumos y equipos.
. Elabora cronogramas de uso de laboratorios.
. Registra incidencias, dafios o novedades presentadas en los laboratorios.
. Elabora informes periddicos sobre el estado, uso y necesidades de los laboratorios.
. Socializa normas y lineamientos de uso de laboratorios con la comunidad educativa.
. Coordina acciones con autoridades en caso de incidentes o emergencias en laboratorios.
. Verifica el cumplimiento de disposiciones institucionales relacionadas con laboratorios.
. Participa en procesos de mejora continua del area.
. Coordina con otras areas el uso adecuado de recursos tecnoldgicos y espacios de laboratorio.
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RESPONSABILIDADES

1. Responsabilidad sobre la operatividad, organizacion, seguridad y mantenimiento de los
laboratorios institucionales.

2. Custodiay control del inventario de equipos, materiales e insumos de los laboratorios.

3. Responsabilidad sobre el cumplimiento de las normas de seguridad y el manejo adecuado
de productos y desechos (normas INEN).

4. Responde por la supervisién y el seguimiento del trabajo de los responsables de cada
laboratorio.

MARCO LEGAL

FUNCIONES LEGALES Y NORMATIVAS

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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Reglamento General a la LOEI, Art. 103

Art. 103.- Documentacion. Las instituciones educativas con autorizacidon de funcionamiento deben
Mantiene permanentemente los documentos que a continuacién se indican:

e Certificacion en la que conste que la infraestructura cumple con las normas de sanidad y
seguridad.

e Inventario Actualizado del mobiliario, equipamiento, recursos didacticos y laboratorios.

NORMA INEN 2288: Productos quimicos industriales peligrosos y etiquetado de precaucién.

NORMA INEN 2266: Transporte, almacenamiento y manejo de productos quimicos peligrosos.

RESULTADOS
Supervisa los laboratorios Laboratorios funcionando de manera adecuada, seguray
institucionales organizada, apoyando los procesos académicos.

Coordina a los responsables de  Actividades de los responsables ejecutadas con eficiencia 'y

laboratorio alineadas a los lineamientos institucionales.

Controla el uso de equipos y Recursos de laboratorio utilizados correctamente, evitando
materiales pérdidas, dafios o uso inadecuado.

Verifica el cumplimiento de Ambiente seguro garantizado mediante el cumplimiento de
normas de seguridad protocolos y normas establecidas.

Planifica el mantenimiento de Equipos e infraestructura mantenidos en dptimas condiciones

laboratorios mediante mantenimiento oportuno.
Gestiona requerimientos de Necesidades de equipos, materiales e insumos atendidas de
laboratorio manera oportuna.

Reportes claros sobre el estado, uso y necesidades de los

Elabora informes del area .
laboratorios.

Espacios de laboratorio utilizados de manera organizada y

Coordina el uso de laboratorios . ] e &
eficiente segun la planificaciéon académica.

PERSONAL A Ninguno
CARGO: guno.
CONTACTOS INTERNOS

¢CON QUIEN? ¢PARA QUE? FRECUENCIA
P | Al

ersona . Coordina el uso de los laboratorios, planificacidon de practicas menos una
Docente Fiscal y . . vezala

. y seguimiento del cumplimiento de normas.
Privado semana.

“Todos tenemos CAPACIDAD,

la diferencia esta en la ACTITUD”
Teléf. (06)3700420 / (06)3700421 — www.colegiosanfrancisco.edu.ec / e-mail: secretaria@colegiosanfrancisco.edu.ec
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Garantiza el uso adecuado de los laboratorios, promoviendo

Al menos una

Estudiantes . . vezala
seguridad y cumplimiento de normas.
semana.
) o o Al menos una
Personal de Coordina el mantenimiento, orden y condiciones adecuadas vezala
Apoyo i
poy de los laboratorios. semana.
Gestiona requerimientos, presupuestos, adquisiciones Al menos una
Contabilidad a red 10s, presup » 344 Yl vezal
mantenimiento de equipos e insumos. .
guimestre.
Reporta el desempefio y las novedades de los responsables | Al menos una
Talento Humano | de laboratorio y Coordina sus necesidades de capacitaciony | vez al mes.

evaluacion. | Al menos una vez al mes.

Coordinador
Institucional

Reporta el estado de los laboratorios y Gestiona aprobacién
de requerimientos y mejoras.

Al menos una
vez al
quimestre.

Vicerrectorado

Coordina la planificaciéon académica y el uso adecuado de los
laboratorios.

Al menos una
vez al

quimestre.
—— Coordina la difusién de actividades, proyectos y uso de | Al menos una
Comunicacion .
laboratorios. vez al mes.

Al menos una

. Coordina el soporte técnico de equipos y recursos
Sistemas - . vez al
tecnoldgicos de los laboratorios. .
quimestre.
‘. Coordina acciones ante incidentes y Garantiza el | Al menos una
Inspeccion . . =
cumplimiento de normas de seguridad. vez al afio.

Responsables de
Laboratorio

Supervisa actividades, dar seguimiento y Garantiza el
cumplimiento de lineamientos institucionales.

Todos los dias.

CONTACTOS EXTERNOS
¢CON QUIEN? ¢PARA QUE? FRECUENCIA
Gestiona la adquisicion, mantenimiento y reposicion de | Al menos una
Proveedores . ; § g ~
equipos, materiales e insumos de laboratorio. vez al afio.
. . Establece vinculos de cooperacion académica y cientifica | Al menos una
Universidades : o
para fortalecer el uso y desarrollo de los laboratorios. vez al ano.

FORMACION ACADEMICA:

GRADO .
ACADEMICO ESTADO AREA DE CONOCIMIENTO
Ciencias Naturales,
p Y Educacion, Quimica,
Tercer nivel. Culminado. . . .,
Biologia, Fisica, Ingenieria o
carreras relacionadas.

CONOCIMIENTOS

ADICIONALES:

laboratorios.

e Manejo de herramientas ofimaticas.

e Manejoy administracion de laboratorios educativos.
e Normas de seguridad y prevencion de riesgos en

e Gestion de inventarios y control de materiales e insumos.
e Mantenimiento basico de equipos de laboratorio.
e Planificacién y organizacion de recursos educativos.

IDIOMAS NECESARIOS:

IDIOMA: Inglés

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”

Teléf. (06)3700420 / (06)3700421 — www.colegiosanfrancisco.edu.ec / e-mail: secretaria@colegiosanfrancisco.edu.ec
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HABLAR

ESCRIBIR

LEER

Basico.

Basico. Basico.

NIVEL DE EXPERIENCIA:

De 1 a 3 afios.

COMPETENCIA / NIVEL BASICO INTERMEDIO AVANZADO
Carisma Capuchino X

Trabajo en equipo X
Comunicacion asertiva X

Liderazgo X

COMPETENCIA / NIVEL BASICO INTERMEDIO AVANZADO
Planificacién y organizacion X

Atencion al detalle X

Manejo de TIC X

Manejo de informacién X

confidencial

GENERAL:

e Manejo de desechos

ESPECIFICO:

e Primeros Auxilios

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”

Teléf. (06)3700420 / (06)3700421 — www.colegiosanfrancisco.edu.ec / e-mail: secretaria@colegiosanfrancisco.edu.ec
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DENOMINACION DEL CARGO: | RESPONSABLE DEL LABORATORIO DE CIENCIAS

EXPERIMENTALES
AREA: Administrativo
DEPARTAMENTO: Laboratorio

Coordinador Institucional

REPORTA A: g
Vicerrector

Garantizar el adecuado funcionamiento del Laboratorio de Ciencias
Experimentales mediante la preparacion de materiales y reactivos, el
OBIJETIVO: mantenimiento de equipos y la aplicacion de normas de seguridad,
brindando apoyo esencial a docentes y estudiantes para el desarrollo eficaz
y seguro de las actividades cientificas.

Apoyar la ensefianza de las ciencias mediante una gestion eficiente del
laboratorio, garantizando recursos adecuados, condiciones seguras y
equipos en 6ptimo estado, para favorecer el trabajo docente y un entorno
de exploracidn cientifica para los estudiantes.

MISION:

Para el 2030 consolidar el laboratorio de ciencias como un espacio seguro,
innovador y eficientemente gestionado, que ofrezca el soporte necesario
VISION: para el desarrollo de practicas experimentales, impulse la ensefianza
practica, despierte la curiosidad cientifica en los estudiantes y contribuya al
fortalecimiento de la excelencia académica de la institucion.

Compromiso
Mantiene una actitud proactiva y dedicada en apoyo a docentes y
estudiantes en las actividades académicas.

Seguridad
Priorizar la prevencidon de riesgos y el cumplimiento de normas para
resguardar la integridad de la comunidad educativa.

Organizacion
Gestiona de manera eficiente los materiales, equipos y reactivos,
asegurando su disponibilidad y buen estado.

VALORES:

Colaboracién
Trabajar en coordinacion con docentes y estudiantes, promoviendo un
ambiente de respeto y apoyo mutuo.

Innovacién
Buscar mejoras en los procesos y recursos del laboratorio para enriquecer
la ensefianza practica.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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FUNCIONES

1. Realiza revisiones periddicas, mantenimiento preventivo y correctivo basico de los equipos,
asi como Reporta fallas mayores a la instancia correspondiente.

2. Controla el ingreso, uso y almacenamiento de materiales, reactivos y equipos, manteniendo
registros Actualizados.

3. Asegura que todas las actividades se realicen bajo protocolos de seguridad, incluyendo el uso
adecuado de equipos de proteccidn personal.

4. Implementar procedimientos adecuados para la recoleccion, separacion y disposicién segura
de desechos quimicos y bioldgicos.

5. Brinda asistencia técnica en la preparacién y ejecucion de prdcticas, experimentos o
demostraciones en el aula y el laboratorio.

6. Guiaalos estudiantes en el uso correcto de equipos y materiales, promoviendo el cuidado, la
seguridad y la responsabilidad en el laboratorio.

7. Mantiene el laboratorio en condiciones éptimas de limpieza, orden y funcionalidad para el
desarrollo de las actividades.

8. Colabora en la elaboracion, revision y Actualizaciéon de manuales, instructivos y normas
internas de funcionamiento del laboratorio.

9. Gestiona, la adquisicion de los materiales y equipos necesarios para la realizacion de las
practicas.

ACTIVIDADES

1. Etiquetay organiza los materiales y reactivos segun su categoria y fecha de caducidad.

2. Asegura que los estudiantes y docentes utilicen correctamente los equipos de proteccién
personal (EPP).

3. Separar, Recolecta y disponer los desechos quimicos y bioldgicos siguiendo los protocolos de
seguridad.

4. Preparalos materiales, reactivos y equipos necesarios para cada practica, experimento.

5. Asiste a los docentes durante la ejecucién de las practicas, explicando procedimientos y
técnicas.

6. Orienta a los estudiantes sobre el uso correcto de los equipos y materiales, fomentando
habitos seguros y responsables.

7. Reporta cualquier falla grave de equipos al drea correspondiente (Contabilidad) para su
reparacion o sustitucion.

8. Registra y Controla el ingreso, uso y almacenamiento de reactivos, materiales y equipos de
laboratorio.

9. Mantiene el laboratorio limpio, ordenado y funcional, incluyendo mesas, estanterias y
equipos.

10. Cotiza los equipos y reactivos necesarios para las practicas.

11. Actualiza normativos, manuales de uso, instructivos, pictogramas y sefializacion de seguridad,
para el uso seguro del laboratorio.

12. Disefia estrategias para el uso pedagdgico del laboratorio (creacion de videos o
demostraciones practicas para el aprendizaje de los estudiantes).

13. Revisa el buen funcionamiento de la pagina de reserva de laboratorio.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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RESPONSABLES

1. Responsabilidad sobre la preparacidn, el control y el almacenamiento seguro de los
materiales, reactivos y equipos del laboratorio de ciencias.

2. Custodiay registro Actualizado del inventario de reactivos, materiales y equipos.

3. Responsabilidad sobre el cumplimiento de los protocolos de seguridad, el uso de EPP y el
manejo adecuado de los desechos quimicos y bioldgicos (normas INEN).

4. Responde por la asistencia técnica a docentes y estudiantes y por las condiciones de orden,
limpieza y funcionalidad del laboratorio.

MARCO LEGAL

FUNCIONES LEGALES Y NORMATIVAS
Reglamento General a la LOEI, Art. 103

Art. 103.- Documentacion. Las instituciones educativas con autorizacion de funcionamiento deben
Mantiene permanentemente los documentos que a continuacion se indican:

e Certificacién en la que conste que la infraestructura cumple con las normas de sanidad y
seguridad.

e Inventario Actualizado del mobiliario, equipamiento, recursos didacticos y laboratorios.

NORMA INEN 2288: Productos quimicos industriales peligrosos y etiquetado de precaucion.

NORMA INEN 2266: Transporte, almacenamiento y manejo de productos quimicos peligrosos.

RESULTADOS
Realiza mantenimiento y Equipos siempre operativos, evitando interrupciones en las
Reporta fallas practicas y riesgos asociados a fallas.
Controla el ingreso, uso y Control eficiente de los recursos, con disponibilidad y uso

almacenamiento de materiales adecuado, evitando materiales caducados o inadecuados.

Asegura el cumplimiento de los Integridad fisica de los usuarios protegida y accidentes
protocolos de seguridad prevenidos durante las practicas.

Implementar el manejo seguro  Riesgos para la salud y el medio ambiente minimizados, con un

de desechos manejo responsable de los residuos.
Brinda asistencia técnica en Ejecucion efectiva de las practicas, optimizando el tiempo y
practicas y experimentos cumpliendo los objetivos educativos.

Guia a los estudiantes en el uso Cultura de seguridad y responsabilidad promovida, fortaleciendo
de equipos y materiales el aprendizaje practico.

Mantiene el orden y la limpieza Ambiente seguro y organizado que favorece el aprendizaje y
del laboratorio reduce riesgos de accidentes.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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Colabora en la elaboracién y
Actualizacion de manuales

por docentes y estudiantes.

Informacidn de seguridad y procedimientos vigente y conocida

Gestiona la adquisicion de
materiales y equipos

acceso ordenado al laboratorio.

Planificacién y organizacidn de las practicas facilitadas, con

PERSONAL A
CARGO:

Ninguno.

CONTACTOS INTERNOS

¢CON QUIEN?

¢PARA QUE?

FRECUENCIA

Personal Docente
Fiscal y Privado

Para Coordina la planificacidn, preparacion y ejecucién de practicas
y experimentos.

Todos los dias.

Estudiantes

Relacion directa dado que son los principales actores de las
practicas experimentales, promoviendo su participacién activa, el
aprendizaje seguro y el desarrollo de competencias cientificas.

Todos los dias.

Personal de Apoyo

Para Garantiza la higiene, el orden y las condiciones adecuadas del

Al menos una vez

laboratorio. a la semana.
Contabilidad Para Gestiona adquisiciones, mantenimientos, presupuestos y | Al menos una vez
reposiciones de equipos y reactivos. al quimestre.

Talento Humano

Gestiona lo relativo a su asistencia, permisos, evaluacion de
desempenio y capacitacién, en coordinacion con el Coordinador de
Laboratorios.

Al menos una vez
al mes.

Coordinador
Institucional

Autoriza las adquisiciones de materiales, equipos y proyectos,
garantizando su pertinencia y viabilidad dentro de la planificacidn
institucional.

Al menos una vez
al quimestre.

Vicerrectorado

Para Analiza necesidades, planificacion académica y reportes de
gestion del laboratorio.

Al menos una vez
al quimestre.

Comunicacion

Para difundir actividades cientificas, proyectos pedagogicos y
materiales de divulgacion.

Al menos una vez
al mes.

Para Asegura el buen funcionamiento de la plataforma de reservas

Al menos una vez

Sist - > - .
istemas y recursos digitales asociados al laboratorio. al quimestre.
.. Para Atiende y Reporta incidentes o accidentes que involucren a | Al menos una vez
Inspeccion . . ~
estudiantes dentro del laboratorio. al aio.
CONTACTOS EXTERNOS
¢CON QUIEN? ¢PARA QUE? FRECUENCIA
Para Mantiene comunicacidn para la adquisicidn de reactivos,
. . . ; : , Al menos una vez
Proveedores materiales y equipos, garantizando calidad y disponibilidad para

las practicas.

al afio.

Universidades

Para Establece vinculos de cooperacion académica y cientifica que
permitan fortalecer el laboratorio a través de asesorias,
capacitaciones, pasantias o proyectos conjuntos.

Al menos una vez
al afo.

FORMACION ACADEMICA:

GRADO p
ACADEMICO ESTADO AREA DE CONOCIMIENTO
Tecndlogo en Ciencias
Tercer nivel. Culminado. Naturales
Quimico

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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CONOCIMIENTOS
ADICIONALES:

Mantenimiento basico de equipos de laboratorio
Seguridad e higiene en el laboratorio

Manejo de sustancias quimicas y biolégicas
Gestion de residuos de laboratorio

Registro y control administrativo
Competencias digitales basicas

Conocimiento basico de normas ISO o guias de buenas

practicas de laboratorio (BPL).
Comunicacion efectiva

IDIOMAS NECESARIOS:

IDIOMA: Inglés

HABLAR

ESCRIBIR

LEER

Basico.

Basico. Basico.

NIVEL DE EXPERIENCIA:

De 0 a 6 meses.

COMPETENCIA / NIVEL BASICO INTERMEDIO AVANZADO
Carisma Capuchino X

Trabajo en equipo X

Comunicacion asertiva X

Liderazgo X

COMPETENCIA / NIVEL BASICO INTERMEDIO AVANZADO
Atencion al detalle X

Resolucion de problemas X

Manejo de TIC X

Orientacion al servicio X

GENERAL:

e Manejo de desechos

ESPECIFICO:

e Primeros Auxilios

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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DENOMINACION DEL CARGO: | pr b ONSABLE DEL LABORATORIO DE COMPUTACION

AREA: Administrativo

DEPARTAMENTO: Laboratorio

Coordinador Institucional

REPORTA A: )
Vicerrector

Garantizar el adecuado funcionamiento del Laboratorio de
Computacién mediante la instalacion, mantenimiento vy
OBJETIVO: Actualizacion de hardware y software, asegurando la conectividad,
seguridad informatica y disponibilidad de los recursos tecnoldgicos
para docentes y estudiantes.

Apoyar la ensefianza de la informatica y el uso de herramientas
tecnoldgicas, proporcionando un entorno de trabajo funcional,

MISION: , e
seguro y Actualizado, que fortalezca el aprendizaje digital y el
desarrollo de competencias tecnolégicas en los estudiantes.
Para el aflo 2030 consolidar el laboratorio de computacién como un
VISION: espacio moderno, innovador y seguro, que brinde soporte a los
’ procesos académicos y fomente el aprendizaje practico, la
investigacion digital y el desarrollo de proyectos tecnoldgicos.
Compromiso
Mantiene una actitud proactiva y de servicio en apoyo a la
comunidad educativa.
Seguridad
Priorizar la proteccién de la informacion, integridad de equipos y
usuarios.
VALORES: Organizacion

Gestiona eficientemente el uso de equipos y software.

Colaboracion
Trabajar en conjunto con docentes, estudiantes y personal de
soporte.

Innovacion
Implementar mejoras tecnoldgicas para enriquecer los procesos
académicos.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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FUNCIONES

1. Realiza revisiones periddicas y mantenimiento preventivo/correctivo de los equipos de
computo, proyectores, impresoras y demas periféricos.
Instalar y Actualiza sistemas operativos, software académico y de seguridad.
Controla el acceso, uso y seguridad de los equipos del laboratorio.
Asegura la correcta conectividad de red y funcionamiento de Internet.
Implementar medidas de ciberseguridad y proteccidn de datos institucionales.
Brinda asistencia técnica en el desarrollo de clases, proyectos y evaluaciones en el laboratorio.
Guia a estudiantes y docentes en el uso correcto de equipos y programas informaticos.
Mantiene el laboratorio en condiciones dptimas de orden, limpieza y funcionalidad.
Colabora en la elaboracidn y Actualizacidon de manuales, instructivos y normas internas de uso
del laboratorio.

. Gestiona la adquisicién de hardware, software y recursos digitales necesarios.

WHo N oo b w N

B
o

ACTIVIDADES

1. Realiza inspecciones periddicas de los equipos de cémputo, impresoras, proyectores y
periféricos.

Ejecuta mantenimiento preventivo (limpieza, Actualizaciones, revisiones de hardware).
Reparar fallas menores o Reporta problemas técnicos mayores a instancias superiores.
Mantiene un registro Actualizado de revisiones y mantenimientos realizados.

Instala y Actualiza sistemas operativos, software académico y de seguridad.

Verifica la vigencia de licencias y registros de software.

Configurar aplicaciones de acuerdo con las necesidades pedagégicas de docentes vy
estudiantes.

Configura y administra cuentas de usuario y accesos en los equipos del laboratorio.

9. Controla el uso de los equipos mediante horarios, reservas y registros.

10. Implementa medidas de ciberseguridad, incluyendo antivirus, firewall y control de accesos.

NouhkwnN

11. Revisa periddicamente la seguridad contra virus, malware y accesos no autorizados.

12. Supervisa el correcto funcionamiento de la red local y de Internet en el laboratorio.

13. Reporta y dar seguimiento a fallas criticas de conectividad.

14. Asegura la disponibilidad de recursos digitales y plataformas educativas en linea.

15. Apoya a docentes y estudiantes en el uso de plataformas digitales, software y equipos.

16. Prepara y Asiste en el uso de presentaciones, simuladores, evaluaciones en linea y recursos
tecnoldgicos.

17. Brinda soporte en proyectos pedagdgicos digitales (videos, multimedia, software educativo).

18. Guia en el uso responsable de equipos, software y recursos digitales.

19. Promueve el uso seguro y responsable de Internet.

20. Fomenta buenas practicas en el uso de las TIC y redes sociales.

21. Mantiene el laboratorio en condiciones dptimas de orden, limpieza y funcionalidad.

22. Verifica periédicamente el inventario de equipos y materiales.

23. Gestiona la adquisicién de hardware, software y recursos digitales necesarios.

24. Elaboray Actualiza manuales e instructivos de uso del laboratorio.

25. Mantiene documentos sobre seguridad digital, reglamento interno y buenas practicas.

26. Socializa normas de uso con estudiantes y docentes.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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RESPONSABILIDAD

1. Responsabilidad sobre el funcionamiento, el mantenimiento y la seguridad de los equipos
de computo, los periféricos y la red del laboratorio de computacion.

2. Responsabilidad sobre la instalacion y la vigencia de los sistemas operativos, el software
académico y las licencias.

3. Responsabilidad sobre la ciberseguridad, la proteccién de datos y el control de accesos del
laboratorio (LOPDP).

4. Responde por la asistencia técnica a docentes y estudiantes y por el orden, la limpieza y el
inventario del laboratorio.

MARCO LEGAL

FUNCIONES LEGALES Y NORMATIVAS
Constitucion de la Republica del Ecuador
Ley Orgdnica de Educacion Intercultural (LOEI) y su Reglamento General
Ley Orgdnica de Proteccion de Datos Personales (LOPDP) y su Reglamento
e Art. 1.- Objeto y finalidad.
e Art. 8.- Consentimiento como base legal para tratamiento de datos.
e Art. 49.- delegado de proteccidn de datos.
e Art. 52.- Auto regulacion.
e Art. 55.- Transferencia Internacional.
e Art. 76.- Atribuciones de la Autoridad de Proteccién de Datos.

Reglamento General a la Ley Orgdnica de Telecomunicaciones

e Obligaciones relativas a tecnologia, redes y servicios digitales.

RESULTADOS

Realiza revisiones y mantenimiento Correcto funcionamiento garantizado, vida util prolongada y

de equipos y periféricos fallas reducidas.
Instala y Actualiza sistemas y Equipos con herramientas Actualizadas, legales y Utiles para
software el aprendizaje.

Controla el acceso, uso y seguridad Orden mantenido, dafios o0 mal uso prevenido y recursos

de los equipos disponibles para todos.

Asegura la conectividad y el Acceso de docentes y estudiantes a plataformas, recursos y
funcionamiento de Internet evaluaciones en linea sin interrupciones.

Implementar medidas de Informacién institucional protegida y riesgos por virus o
ciberseguridad accesos no autorizados evitados.

; Teléf. (06)3700420 / (06)3700421 — www.colegiosanfrancisco.edu.ec / e-mail: secretaria@colegiosanfrancisco.edu.ec
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Brinda asistencia técnica en clases y Desarrollo de las actividades académicas apoyado y uso de

proyectos

recursos tecnoldgicos facilitado.

Guia a estudiantes y docentes en el
uso de equipos y programas

educativo fomentado.

Uso responsable, seguro y eficiente de las TIC en el proceso

Mantiene el laboratorio en

condiciones éptimas

Espacio ordenado, funcional y propicio para el aprendizaje.

Elabora y Actualiza manuales e

instructivos de uso

normas de uso comprendidas.

Procesos estandarizados, buenas practicas promovidas y

Gestiona la adquisicién de recursos

tecnoldgicos

las necesidades pedagdgicas.

Disponibilidad de equipos, software y materiales adecuados a

PERSONAL A Ninguno.
CARGO:
CONTACTOS INTERNOS
¢CON QUIEN? ¢PARA QUE? FRECUENCIA

Coordinador

Autoriza las adquisiciones.

Al menos una
vez al

Institucional i
quimestre.
. ' . 9 Al menos una
Vicerrector Analiza necesidades y reportes de gestion. vez al afio

Inspector
General

Atiende incidentes o daifos ocasionados por los estudiantes.

Al menos una
vez al
quimestre.

Docente Fiscal o
Contrato

Coordina clases, proyectos y evaluaciones.

Todos los dias.

Contabilidad

Gestiona adquisiciones y presupuestos.

Al menos una
vez al
quimestre.

Talento Humano

Gestiona lo relativo a su asistencia, permisos, evaluacion de
desempefio y capacitacién, en coordinacion con el
Coordinador de Laboratorios.

Al menos una
vez al mes.

Al menos una

. Coordina mantenimientos mayores y configuraciones
Sistemas vez al
avanzadas. .

guimestre.
Al menos una

Personal de . - -

Apoyo Garantiza la higiene, el orden y las condiciones adecuadas. vezala
semana.

Estudiantes

Orienta en el uso correcto de equipos y software.

Al menos una
vez al
quimestre.

CONTACTOS EXTERNOS

¢CON QUIEN?

¢PARA QUE?

FRECUENCIA

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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Coordina la comunicacidn para la adquisicion de equipos
Proveedores tecnoldgicos (computadoras, parlantes, proyectores, etc.) y
asi Garantiza una ensefianza de calidad.

Al menos una
vez al afio.

" cigél:n?c . ESTADO AREA DE CONOCIMIENTO
FORMACION ACADEMICA: - —
- : Sistemas, Informatica o
Tercer nivel. Culminado. afines

CONOCIMIENTOS

ADICIONALES: Redes, hardware, software educativo, seguridad informatica.

IDIOMA: Inglés

IDIOMAS NECESARIOS: HABLAR ESCRIBIR LEER
Basico. Basico. Basico.
NIVEL DE EXPERIENCIA: De 0 a 6 meses.

COMPETENCIA / NIVEL BASICO INTERMEDIO AVANZADO
Carisma Capuchino X

Trabajo en equipo X

Comunicacion asertiva X

Liderazgo X

COMPETENCIA / NIVEL BASICO INTERMEDIO AVANZADO
Manejo de TIC X
Atencion al detalle X

Resolucion de problemas X

Orientacion al servicio X

GENERAL: e Seguridad informatica basica.

ESPECIFICO: e Seguridad eléctrica.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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DENOMINACION DEL CARGO: | propNSABLE DEL LABORATORIO DE ROBOTICA

AREA: Administrativo

DEPARTAMENTO: Laboratorio

Coordinador Institucional

REPORTA A: p
Vicerrector

Garantizar el éptimo funcionamiento del Laboratorio de Programacion e
Inteligencia Artificial a través de la gestion de recursos tecnoldgicos, el
OBJETIVO: mantenimiento de equipos y la aplicacion de protocolos de uso seguro,
ofreciendo un soporte esencial a docentes y estudiantes para el desarrollo
efectivo de actividades de aprendizaje y proyectos innovadores.

Apoyar la ensefianza de la programacion y la IA mediante una gestién
eficiente del laboratorio, garantizando acceso a software y hardware
MISION: Actualizados, un entorno de trabajo colaborativo y la orientacién necesaria
para que docentes y estudiantes puedan explorar, crear y resolver desafios
tecnolégicos.

Para el afio 2030 consolidar el laboratorio como un centro de innovacién y
excelencia tecnolégica, proporcionando el soporte necesario para el
desarrollo de proyectos avanzados en programacion e IA, impulsando la
creatividad, el pensamiento légico y la resolucion de problemas, y
contribuyendo al fortalecimiento del perfil tecnolégico de los estudiantes
de la institucidn.

VISION:

Compromiso
Mantiene una actitud proactiva y dedicada para facilitar el aprendizaje y la
innovacion en el area de programacion e IA.

Seguridad
Priorizar la proteccion de la informacion y la prevencién de riesgos en el uso
de equipos, software y plataformas digitales.

Organizacion
VALORES: Gestiona de manera eficiente el inventario de software, equipos y
componentes, asegurando su disponibilidad y buen estado.

Colaboracién
Trabajar en equipo con docentes y estudiantes, promoviendo un ambiente
de respeto, apoyo y aprendizaje mutuo.

Innovacién
Buscar y Aplica nuevas tecnologias y metodologias para enriquecer la
ensefanza practica y los proyectos de los estudiantes.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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FUNCIONES

1. Realiza el mantenimiento preventivo y correctivo de hardware (mddulos de arduino,
dispositivos 10T, robots) y software (sistemas operativos, entornos de desarrollo, librerias) del
laboratorio.

2. Administra el acceso y la configuracion de las plataformas de programacion en Gemini y los
recursos digitales.

3. Asegura que todas las actividades se realicen bajo protocolos de seguridad de la informacion,
incluyendo el uso adecuado de cuentas de usuario y la proteccion de datos.

4. Implementa procedimientos para el respaldo periddico de datos y proyectos de los estudiantes
y docentes.

5. Brindaasistencia técnica en la configuracién de entornos de desarrollo, la resolucion de errores
de cddigo y la puesta en marcha de proyectos tecnolégicos.

6. Guia alos estudiantes en el uso correcto de equipos especializados (kits de robdtica, placas de
desarrollo) y software, promoviendo el cuidado y la responsabilidad.

7. Mantiene el laboratorio en condiciones éptimas de orden y funcionalidad.

8. Colabora en la elaboracion y Actualizacién de manuales de uso de equipos y plataformas, asi
como guias de buenas practicas de programacion.

9. Gestiona la adquisicion de software, licencias, componentes electrénicos y equipos necesarios
para las practicas.

10. Establece vinculos de cooperaciéon académica que fortalezcan el laboratorio a través de
asesorias, capacitaciones o proyectos conjuntos, enfocados en el desarrollo e investigacion de
nuevas tecnologias, incluyendo la impresion 3D y la robdtica con médulos Arduino.

ACTIVIDADES

1. Instala, configura y actualiza sistemas operativos, software de desarrollo (IDE) y librerias en los
equipos del laboratorio.

2. Configura y gestiona las cuentas de usuario y los permisos de acceso en las plataformas de
desarrollo colaborativo.

3. Realiza pruebas de rendimiento y funcionalidad en los equipos y software.

4. Asiste alos docentesy estudiantes en la preparaciény ejecucion de proyectos de programacion,
robotica e inteligencia artificial.

5. Orienta alos estudiantes sobre el uso seguro y responsable de equipos y sobre buenas practicas
de programacion.

6. Reporta cualquier problema grave de hardware o software al area de Sistemas para su
reparacion o reemplazo.

7. Registra y Controla el inventario de componentes electrénicos, kits de robdtica y otros
dispositivos tecnoldgicos.

8. Mantiene el laboratorio limpio, ordenado y funcional.

9. Cotizary Gestiona la compra de nuevo software, licencias, equipos y componentes.

10. Actualiza manuales de uso, instructivos y guias de seguridad de la informacion.

11. Disefia y desarrollar demos o tutoriales de cddigo para Apoya la enseiianza y el aprendizaje.

RESPONSABILIDADES

1. Responsabilidad sobre el funcionamiento, el mantenimiento y la seguridad del hardware (kits
de robdtica, Arduino, dispositivos |oT) y el software del laboratorio de programacién e IA.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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2. Responsabilidad sobre la administracidn de accesos y plataformas y sobre el respaldo
periddico de los datos y proyectos de estudiantes y docentes.

3. Responsabilidad sobre el cumplimiento de la proteccion de datos personales (LOPDP), la
ciberseguridad y el uso ético de la IA y la robética.

4. Custodiay control del inventario de componentes, kits y dispositivos tecnolégicos.

5. Responde por la asistencia técnica a docentes y estudiantes y por el orden y la funcionalidad
del laboratorio.

MARCO LEGAL

Analisis de Normativas Legales Presentadas:

1. Reglamento General a la LOEI, Art. 103: "Un inventario Actualizado del mobiliario,
equipamiento, recursos didacticos y laboratorios."

o Implicacién para dispositivos informaticos, robética e IA: Este articulo es
fundamental. La existencia de dispositivos informaticos, equipos de robética e
infraestructura para inteligencia artificial en un laboratorio escolar los convierte en
"equipamiento" y "recursos didacticos". Por lo tanto, es obligatorio que estos
elementos sean parte del inventario Actualizado. Esto implica no solo un registro
fisico, sino también una posible categorizacién, estado de funcionamiento, y
ubicacién dentro del laboratorio. Es la base para la gestiéon y seguimiento de estos
recursos tecnolégicos.

2. Ley Organica de Proteccion de Datos Personales, Articulo 15: "Derecho a la seguridad de la
informacion”.

o Implicacién para dispositivos informaticos, robética e IA: Este articulo es crucial y
tiene un impacto significativo. El uso de cualquier dispositivo informatico, sistema de
robdtica o inteligencia artificial que recolecte, procese, almacene o transmita datos
personales (ya sean de estudiantes, docentes u otros usuarios) debe adherirse
estrictamente a esta ley.

m Dispositivos informaticos: Implica la proteccidn de datos en computadoras,
tabletas, redes, sistemas de almacenamiento, etc.

m Robética: Si los robots interactian con personas y capturan datos (imagenes,
voz, datos biométricos, datos de comportamiento), deben Garantiza la
seguridad de esa informacion.

m Inteligencia Artificial: Los sistemas de IA a menudo procesan grandes
volumenes de datos, incluyendo datos personales para entrenar modelos o
Toma decisiones. Se debe Asegura la confidencialidad, integridad y
disponibilidad de estos datos.

o Consideraciones clave:

m Consentimiento: Si se recopilan datos personales, se debe obtener el
consentimiento informado de los titulares o de sus representantes legales (en
caso de menores).

m Finalidad: Los datos solo pueden ser utilizados para los fines especificos para
los que fueron recogidos.

m Principios de protecciéon de datos: Se deben Aplica principios como la

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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minimizacion de datos, la licitud, lealtad y transparencia, la exactitud, la
limitacién del plazo de conservacién, la responsabilidad proactiva, entre
otros.

m  Medidas de seguridad: Implementar medidas técnicas y organizativas
adecuadas para proteger los datos contra accesos no autorizados, pérdida,
destruccién o alteracidn. Esto incluye cifrado, controles de acceso, firewalls,
copias de seguridad, etc.

m Delegado de Proteccion de Datos (DPD): Las instituciones educativas pueden
necesitar designar un DPD si procesan datos a gran escala o categorias
especiales de datos.

Informacion Especializada y Marco Legal Adicional Vigente en LOEl y Ministerio de Educacion:

Ma3s alla de las normativas especificas proporcionadas, el marco legal para el uso de laboratorios
con tecnologia avanzada en Ecuador se complementa con los siguientes aspectos, extraidos
de la LOEl y sus reglamentos, asi como de las directrices del Ministerio de Educacidn:

1. Ley Organica de Educacion Intercultural (LOEI) y su Reglamento General:

O Curriculo Nacional: La LOEI y sus reformas (ultima reforma 2023) establecen los
principios y fines de la educacion. El curriculo nacional, elaborado por el Ministerio de
Educacion, integra el uso de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion (TIC) como
herramienta transversal y contenido en diversas areas. Esto legitima la existencia y el
uso de laboratorios equipados para informatica, robdtica e IA como parte integral del
proceso educativo.

o Art. 2, Fines de la Educacién: Promueve el desarrollo de habilidades para el uso de las
TICy la innovacidn.

o Art. 3, Derechos de los Estudiantes: Acceso a recursos y medios de aprendizaje.

o Seguridad y Convivencia Escolar: La LOEI y los reglamentos internos de las
instituciones educativas contemplan la seguridad y el bienestar de los estudiantes.
Esto se extiende al uso seguro de equipos tecnoldgicos, estableciendo normas de
conducta, supervision docente y protocolos ante incidentes.

o Infraestructura Educativa: Si bien no especifica "laboratorios de robética o IA", |a
LOEl y las directrices del Ministerio de Educacidn para la construccién y adecuacion de
infraestructura educativa moderna implican la necesidad de espacios adecuados con
conectividad, seguridad eléctrica y mobiliario apropiado para el uso de tecnologia.

o Planificacién Educativa: Los Proyectos Educativos Institucionales (PEI) y las
planificaciones curriculares deben Integra el uso de estos recursos tecnolégicos para
el desarrollo de competencias especificas en los estudiantes.

2. Ministerio de Educacion (MINEDUC) - Directrices y Normativas Especificas:

o Acuerdos Ministeriales y Resoluciones: EIl MINEDUC emite acuerdos ministeriales que
regulan diversos aspectos de la gestidon educativa. Es fundamental Revisa los mas
recientes relacionados con:

m  Uso de TIC en el aula: Guias pedagdgicas y normativas sobre la integracion de
tecnologia en los procesos de ensefianza-aprendizaje.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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m Seguridad en entornos digitales: Aunque no siempre explicitamente para
robética/lA, las directrices sobre ciberseguridad, uso responsable del internet
y proteccion de la privacidad en linea son aplicables.

m  Mantenimiento y gestion de activos tecnolégicos: Puede haber lineamientos
especificos sobre la vida atil de los equipos, su desecho y la inversién en
nuevas tecnologias.

o Curriculo Priorizado con Enfasis en Competencias Digitales: El MINEDUC ha
impulsado un curriculo que enfatiza el desarrollo de competencias digitales en los
estudiantes, lo que valida la necesidad de laboratorios equipados con las tecnologias
mencionadas.

o Guias para el uso de plataformas educativas: Muchas de estas guias, aunque
enfocadas en software, contienen principios de uso seguro y ético de la tecnologia
gue se aplican a los laboratorios.

o Capacitacion Docente: El MINEDUC promueve la capacitacion docente en el uso
pedagdgico de las TIC, incluyendo herramientas mas avanzadas como la robdticay la
IA, lo que indirectamente apoya la implementacidn de estos laboratorios.

Puntos Clave para un Marco Legal Integral del Uso de Laboratorios con Dispositivos Informaticos,
Robdtica e IA:

1. Inventario y Gestion de Activos: Cumplimiento estricto del Art. 103 del Reglamento General a
la LOEI. Un inventario detallado es esencial para el control, mantenimiento y reposicion.

2. Proteccidn de Datos Personales: El pilar fundamental. Cualquier actividad que involucre datos
personales debe Disenase y Ejecutase bajo los principios de la LOPDP. Esto incluye la
evaluacion de riesgos, la implementacién de medidas de seguridad, la obtencién de
consentimientos y la informacién transparente a los usuarios.

3. Seguridad Fisica y Ciberseguridad:

o  Fisica: Protocolos de uso seguro de equipos, prevencion de accidentes, supervision
docente constante, manejo de emergencias.

o Ciberseguridad: Proteccién de la red del laboratorio, software antivirus, firewalls,
gestion de contrasefias, politicas de uso de internet, prevencién de acceso a
contenido inapropiado.

4. Uso Pedagdgico y Curricular: Integracion de los laboratorios en la planificacion curricular para
el desarrollo de competencias STEM (Ciencia, Tecnologia, Ingenieria y Matematicas),
pensamiento computacional, resolucion de problemas y creatividad.

5. Politicas de Uso: Desarrollo de un reglamento interno especifico para el laboratorio de
tecnologia que incluya:

O Horarios y acceso.

o Normas de comportamiento y uso responsable de los equipos.
o Protocolos para el almacenamiento y gestién de archivos.

o Responsabilidades de estudiantes y docentes.

o Medidas disciplinarias por incumplimiento.

6. Mantenimiento y Actualizacidn: Establece programas de mantenimiento preventivo y
correctivo para los equipos. Planificacion para la Actualizacién tecnolégica para Asegura la

relevancia de los recursos.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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7. Propiedad Intelectual: Concientizacidn sobre el uso legitimo de software, hardware y
contenido digital, respetando los derechos de autor.

8. Etica de lalAy Robética: Integra en la ensefianza discusiones sobre la ética en el desarrolloy
uso de la inteligencia artificial y la robética, incluyendo temas como sesgos algoritmicos,
privacidad, impacto social y responsabilidad.

Recomendaciones Adicionales:

e Asesoria Legal Especializada: Ante la complejidad de la proteccion de datos y el rdpido avance
tecnoldgico, es recomendable que las instituciones educativas busquen asesoria legal para
Asegura el cumplimiento total de la LOPDP y otras normativas.

e Capacitacién Continua: Capacitar no solo a los docentes que Utilizaan el laboratorio, sino
también al personal administrativo y a los propios estudiantes sobre el uso seguro, éticoy
responsable de estas tecnologias.

Actualizacion Constante: Mantienese informado sobre las nuevas reformas a la LOEI, reglamentos del
Ministerio de Educacién y posibles modificaciones a la Ley de Proteccion de Datos Personales.

RESULTADOS

Mantenimiento preventivo
y correctivo de hardware y
software

Funcionamiento continuo y eficiente de los equipos y programas del
laboratorio.

Administrar el acceso y la
configuracion de
plataformas y recursos
digitales

Uso adecuado y seguro de las herramientas tecnoldgicas disponibles.

Cumple los protocolos de

Integridad de los datos protegida y riesgos de vulnerabilidad evitados.
seguridad de la informacidn & P EesY &

Implementar respaldos
periodicos de datos y Disponibilidad de la informacion asegurada ante fallos o pérdidas.
proyectos

Brinda asistencia técnica en . , . .
Desarrollo de proyectos optimizado e interrupciones en el aprendizaje

entornos y resolucion de =
minimizadas.

errores

Orienta a los estudiantes en Aprendizaje responsable y cuidado de los recursos tecnolégicos
el uso de equipos y software promovidos.

Mantiene el orden y la

funcionalidad del Espacio adecuado y seguro para la practica y el estudio.
laboratorio

Elabora y Actualiza Procesos estandarizados y correcta utilizacidon de equipos y
manuales y guias plataformas facilitada.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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Gestiona la adquisicion de

software, licencias y

equipos

Disponibilidad de los recursos necesarios para practicas y proyectos.

Establece vinculos de
cooperacion académica

investigacion y desarrollo.

Innovacion impulsada y laboratorio fortalecido con proyectos de

PERSONAL A Ninguno.
CARGO:
CONTACTOS INTERNOS
¢CON QUIEN? ¢PARA QUE? FRECUENCIA

Personal
Docente Fiscal y
Privado

Para Coordina la planificacion, preparacidén y ejecucién de
practicas y proyectos tecnolégicos.

Todos los dias.

Estudiantes

Relacién directa dado que son los principales usuarios del
laboratorio, promoviendo su participacién activa y el
desarrollo de competencias tecnoldégicas.

Todos los dias.

Al menos una

Personal de Para Garantiza la higiene, el orden y las condiciones
. vezala
Apoyo adecuadas del laboratorio.
semana.
Para Gestiona adquisiciones, mantenimientos, presupuestos Al mgnog una
Contabilidad q - P P vez al

y reposiciones de equipos y reactivos.

quimestre.

Talento Humano

Gestiona lo relativo a su asistencia, permisos, evaluacion de
desempefio y capacitacién, en coordinacién con el
Coordinador de Laboratorios.

Al menos una
vez al mes.

Coordinador
Institucional

Autoriza las adquisiciones de materiales, equipos vy
proyectos, garantizando su pertinencia y viabilidad dentro
de la planificacién institucional.

Al menos una
vez al
quimestre.

Vicerrectorado

Para Analiza necesidades, planificacion académicay reportes
de gestidn del laboratorio.

Al menos una
vez al

quimestre.
. Para difundir actividades cientificas, proyectos pedagégicos | Al menos una
Comunicacion 3 , .
y materiales de divulgacion. vez al mes.

Para Asegura el buen funcionamiento de la plataforma de

Al menos una

Sistemas g ; . vez al
reservas y recursos digitales asociados al laboratorio. .
guimestre.
., Para Atiende y Reporta incidentes o accidentes que | Al menos una
Inspeccion . . . o
involucren a estudiantes dentro del laboratorio. vez al afio.
CONTACTOS EXTERNOS
¢CON QUIEN? ¢PARA QUE? FRECUENCIA
L . . Al
Proveedores Para la adquisicion de hardware, software y licencias. menc:s una
vez al aio.

Universidades

Para Establece vinculos de cooperacion académica que
fortalezcan el laboratorio a través de asesorias,
capacitaciones o proyectos conjuntos.

Al menos una
vez al aio.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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SRR RETEr AT ACADEMICO ESTADO AREA DE CONOCIMIENTO

Tercer nivel. Culminado. Ingenieria en Mecatronica.
CONOCIMIENTOS Lenguajes de programacion (Python, C++), bases de datos, redes,
ADICIONALES: sistemas operativos, robotica educativa.

IDIOMA: Inglés.
IDIOMAS NECESARIOS: HABLAR ESCRIBIR LEER

Basico. Basico. Basico.
NIVEL DE EXPERIENCIA: De 0 a 6 meses.

COMPETENCIA / NIVEL BASICO INTERMEDIO AVANZADO
Carisma Capuchino X

Trabajo en equipo X

Comunicacion asertiva X

Liderazgo X

COMPETENCIA / NIVEL BASICO INTERMEDIO AVANZADO
Manejo de TIC X
Resolucion de problemas X

Pensamiento critico X

Proactividad X

GENERAL: e Ciberseguridad.
ESPECIEICO: . Robotlc_a e_ducatlva
e Mantenimiento de hardware

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”

Teléf. (06)3700420 / (06)3700421 — www.colegiosanfrancisco.edu.ec / e-mail: secretaria@colegiosanfrancisco.edu.ec




MANUAL DE

"B FUNCIONES

“Educacion con esfuerzo y buen trato como Francisco”
2025 - 2026

PAG: 253
BIENESTAR ESTUDIANTIL
1. DESCRIPCIONDEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO: COORDINADOR DECE

AREA: Bienestar Estudiantil

DEPARTAMENTO: DECE

REPORTA A: Coordinador Institucional
Rector

Coordinar las acciones técnicas, administrativas y psicosociales del DECE,
OBJETIVO mediante la supervision, planificacién y evaluacién del equipo, con el fin de
’ Garantiza el bienestar integral de los estudiantes y fortalecer la convivencia
armonica en la comunidad educativa.
Brindar acompafamiento integral a la comunidad educativa a través de
MISION procesos de consejeria, prevencidén, intervencién y orientacion,
’ coordinando el trabajo del DECE con instancias internas y externas para
proteger y Promueve los derechos de los estudiantes.
Para el afio 2030 consolidar un Departamento de Consejeria Estudiantil lider
en calidad humana vy profesional, que contribuya al desarrollo
VISION: socioemocional, académico y formativo de los estudiantes, proyectandose
como un referente de inclusién, prevencién y bienestar en la comunidad
educativa.
Etica profesional
Actua con responsabilidad, transparencia y confidencialidad.
Respeto
Reconocer la dignidad de cada miembro de la comunidad educativa.
Empatia
Comprender las necesidades emocionales y sociales de los estudiantes.
Trabajo en equipo
IS Fomenta la cooperacidn y colaboracion entre profesionales y actores
: educativos.
Compromiso
Asume con responsabilidad la proteccion y promocién de los derechos de
los estudiantes.
Equidad
Garantiza una atencidn inclusiva y sin discriminacion.
Innovacién
Aplica nuevas estrategias y metodologias para mejorar la intervencion
psicoeducativa.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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FUNCIONES

1. Elaborajunto con el equipo el Plan Estratégico del DECE y presentarlo a las autoridades para
su aprobacion.

2. Coordina la planificacidn de talleres, charlas, intervenciones y actividades preventivas.

3. Supervisa el desempeio de los psicologos y demas integrantes del DECE, asegurando el
cumplimiento de funciones, protocolos y procesos.

4. Evalla la calidad de las intervenciones y Elabora reportes periddicos para Rectorado y
Vicerrectorado.

5. Brinda consejeriaindividual y grupal a estudiantes, padres de familiay docentes en el ambito
emocional, social y académico.

6. Intervenir en crisis, conflictos y situaciones de vulneracién de derechos.

7. Elabora informes psicoldgicos, fichas, registros y seguimientos.

8. Disena y Coordina campanas, talleres y proyectos orientados a la prevencién de riesgos
psicosociales y promocién del bienestar estudiantil.

9. Detecta oportunamente necesidades educativas especiales (NEE) y Coordina derivaciones
internas o externas.

10. Mantiene comunicacidn con Rectorado, Vicerrectorado, docentes y padres de familia sobre
los casos atendidos.

11. Coordina acciones con instituciones externas como Ministerio de Educacién, Ministerio de
Salud, UDAI, Fiscalia, Juntas de Proteccidon de Derechos, etc.

12. Impulsa procesos de formacién y Actualizacion del personal del DECE.

13. Promueve investigaciones en el ambito educativo y psicosocial para mejorar las practicas del
departamento.

14. Gestiona la articulacion del DECE con los organismos del Sistema Nacional de Proteccion
Integral de Derechos, salud y justicia.

15. Promueve espacios de autocuidado y cuidado del equipo profesional del DECE.

16. Representa al DECE institucional en la Red Distrital de Consejeria Estudiantil y compartir
buenas practicas.

17. Garantiza el resguardo y confidencialidad de los expedientes fisicos y digitales de los
estudiantes.

18. Coordina acciones con los otros departamentos institucionales (Pastoral, Trabajo Social,
Docencia, Inspeccidn, etc.) para el cumplimiento de los cuatro ejes de accion del DECE.

ACTIVIDADES

Convoca reuniones de planificacién con los integrantes del DECE.

Identifica necesidades y problematicas prioritarias de la comunidad educativa.
Redactar objetivos, metas, estrategias y cronogramas de accion.

Revisa y consolidar el documento final para presentarlo al Rectorado.

Disefia la programacidn anual de actividades preventivas y de promocion.
Asigna responsables de ejecucion dentro del equipo.

Coordina con docentes, tutores y autoridades para calendarizar las actividades.
Gestiona recursos materiales y logisticos necesarios.

Revisa los informes individuales de cada profesional.

10. Observar intervenciones y procesos de atencién a estudiantes.

11. Retroalimenta al personal sobre fortalezas y aspectos a mejorar.

©oONDU WS e
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12. Garantiza el cumplimiento de rutas y protocolos del Ministerio de Educacién.

13. Disefia indicadores de evaluacion de los procesos del DECE.

14. Analiza los resultados de casos atendidos, talleres y proyectos.

15. Elabora reportes parciales y finales con estadisticas y conclusiones.

16. Presenta informes al Rectorado y Vicerrectorado en los plazos establecidos.

17. Realiza entrevistas psicolégicas a estudiantes con necesidades especificas.

18. Organiza sesiones de consejeria grupal en temas de convivencia, autoestima y aprendizaje.

19. Atiende consultas y demandas de docentes y padres de familia.

20. Implementar estrategias de orientacion y-acompafiamiento.

21. Aplica protocolos de Actuacion inmediata frente a situaciones de riesgo.

22. Coordina con docentes y autoridades para resolver conflictos escolares.

23. Brinda primeros auxilios psicoldgicos en situaciones de crisis.

24. Deriva casos a instancias externas cuando corresponda.

25. Registra datos en fichas individuales de los estudiantes atendidos.

26. Redactar informes técnicos y psicolégicos de acuerdo a cada caso.

27. Mantiene Actualizado el archivo fisico y digital del DECE.

28. Sistematizar la informacién para seguimiento de procesos.

29. Identifica tematicas prioritarias (violencia, consumo de sustancias, salud emocional, etc.).

30. Planifica proyectos a nivel institucional con cronograma de ejecucion.

31. Coordina la participacion de docentes, estudiantes y familias.

32. Evalda los resultados de las campafias y actividades.

33. Aplica instrumentos de deteccidon temprana de NEE.

34. Coordina adaptaciones curriculares con docentes y tutores.

35. Deriva casos a la UDAI u otras instancias externas.

36. Realiza seguimiento de la inclusién socioeducativa de los estudiantes.

37. Programar reuniones periddicas con autoridades.

38. Socializa avances y dificultades de casos especificos.

39. Orienta a padres y docentes sobre estrategias de acompafiamiento.

40. Elabora actas y registros de reuniones.

41. Establece redes de contacto con instituciones de apoyo.

42. Gestiona derivaciones formales mediante informes técnicos.

43. Asiste a reuniones interinstitucionales de coordinacion.

44. Hace seguimiento a los casos derivados externamente.

45. ldentifica necesidades de capacitacién en el equipo.

46. Coordina talleres, cursos o conferencias de Actualizacion.

47. Promueve el intercambio de buenas practicas dentro del DECE.

48. Evalla la aplicacion de los aprendizajes adquiridos.

49. Disefia proyectos de investigacion en temas psicoeducativos.

50. Recopila y Analiza datos de la realidad institucional.

51. Socializa resultados de investigaciones con la comunidad educativa.

52. Propone mejoras basadas en la evidencia obtenida.

53. Establece contacto permanente con instituciones como MIES, MSP, Fiscalia, Defensoria del
Pueblo y DINAPEN.

54. Analiza derivaciones y solicitudes de atencidon para casos que requieran intervencion externa.

55. Participa en reuniones interinstitucionales de coordinacién y seguimiento.

56. Garantiza la gestion oportuna de casos de vulneracién de derechos detectados en la
comunidad educativa.

57. Mantiene Actualizada la base de datos de instituciones y contactos del sistema de proteccion.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
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58. Planifica jornadas de reflexion, autocuidado emocional y manejo del estrés laboral.

59. Facilita espacios de didlogo, contencidn y fortalecimiento del trabajo en equipo.

60. Implementar estrategias de bienestar laboral en coordinacién con Rectorado o Talento
Humano.

61. Evalua periddicamente el clima organizacional del equipo DECE.

62. Promueve la corresponsabilidad en el cuidado emocional y profesional de los integrantes del
departamento.

63. Participa activamente en reuniones, capacitaciones y encuentros de la Red Distrital de
Consejeria.

64. Presenta informes, experiencias y resultados de la gestidn institucional.

65. Coordina la aplicacion de lineamientos, proyectos o campanfias distritales dentro del plantel.

66. Promueve el intercambio de recursos y estrategias entre DECEs de otras instituciones.

67. Mantiene comunicacion permanente con el referente distrital del Ministerio de Educacidn.

68. Supervisa la correcta organizacion y archivo de los expedientes individuales y grupales.

69. Asegura que el acceso a la informacién del DECE sea exclusivo del personal autorizado.

70. Implementar medidas de proteccion de datos conforme a la normativa educativa y de
confidencialidad.

71. Controla el uso de contrasefias, claves o accesos digitales a informacidn sensible.

72. Elimina o archiva documentos segun los plazos establecidos por el Ministerio de Educacion.

73. Participa en reuniones de planificaciéon conjunta con los distintos departamentos.

74. Articula acciones de prevencidn, orientacidon y acompanamiento en conjunto con Pastoral y
Trabajo Social.

75. Coordina intervenciones con Docencia e Inspeccidn en casos de dificultades académicas o de
convivencia.

76. Promueve proyectos integrales que aborden los cuatro ejes de accién del DECE: prevencion,
intervenciodn, inclusién y orientacién vocacional.

77. Realiza seguimiento de las actividades conjuntas y Reporta resultados al Vicerrectorado o
Rectorado.

RESPONSABILIDADES

1. Responsabilidad sobre la planificacidn, coordinacién y evaluacidn de las acciones técnicas y
psicosociales del DECE y sobre el bienestar integral de los estudiantes.

2. Custodiay confidencialidad de los expedientes fisicos y digitales y de la informacidn sensible
de los estudiantes (conforme a la normativa educativa y la LOPDP).

3. Responsabilidad sobre la activacion de las rutas y protocolos del Ministerio de Educacién
ante situaciones de riesgo o vulneracién de derechos.

4. Responde por la supervisién del desemperio del equipo del DECE y por la articulacién
interinstitucional (UDAI, MSP, Fiscalia, Juntas de Proteccién de Derechos).

MARCO LEGAL

MARCO LEGAL EDUCATIVO

Capitulo IV, Seccion V: Del Departamento de Consejeria Estudiantil (DECE)

e Conformacion:

o Coordinador.

o Profesionales de consejeria (psicologos y/o trabajadores sociales).
e Funciones del DECE:

“Todos tenemos CAPACIDAD,
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Brinda orientacidn psicoldgica y pedagégica a estudiantes.
o Desarrollar acciones preventivas frente a riesgos psicosociales.
Realiza intervencion en crisis y acompafiamiento en situaciones de vulneracién de
derechos.
o Coordina con docentes y autoridades estrategias de inclusién y acompainamiento
académico.
o Mantiene articulacion interinstitucional con entidades como Ministerio de Salud,
Fiscalia, Juntas de Proteccion de Derechos, etc.
e Gestion documental:
o Elabora informes psicolégicos y técnicos de los casos atendidos.
o Llenar fichas, registros y seguimientos para cada intervencion.
e Confidencialidad y responsabilidad:
o Resguardar la informacion de los casos con caracter confidencial.
o Actua con responsabilidad profesional, respetando derechos humanos y protocolos
del Ministerio de Educacion.

CODIGO DE CONVIVENCIA

Normas de convivencia:
o Promueve el respeto, la inclusién, la igualdad y la no discriminacion.
o Fomenta el didlogo y la resolucién pacifica de conflictos.
o Garantiza la participacion democratica de los estudiantes.
Procedimientos disciplinarios:
o Participa como instancia de mediacion y acompafiamiento en conflictos escolares.
o Intervenir en casos de violencia, acoso, discriminacién o vulneraciéon de derechos.
o Promueve alternativas de resolucidn pacifica y restaurativa.
Derechos de los estudiantes:
o Proteccién frente a violencia fisica, psicoldgica, sexual y social.
o Acceso a consejeria y acompafamiento psicoeducativo.
o Garantia de inclusién y respeto a la diversidad.
Obligaciones especificas del DECE:
o Ofrece acompaiiamiento psicoeducativo a estudiantes, docentes y familias.
o Ejecuta intervenciones en crisis cuando se presenten situaciones de riesgo.
o Coordina talleres y proyectos de prevencion de riesgos psicosociales.
o Apoya a tutores y docentes en la deteccion temprana de dificultades de
aprendizaje y conducta.

RESULTADOS

Hoja de ruta institucional aprobada que orienta las acciones

Elabora el Plan Estratégico del DECE
del departamento.

Coordina talleres, charlas e Actividades organizadas y coherentes que promueven la
intervenciones prevencion y el bienestar estudiantil.

Supervisa el desempeiio del Funciones, protocolos y procesos cumplidos con eficiencia y
personal del DECE calidad.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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Evalua las intervenciones y Elabora Informacién objetiva y periddica para la toma de decisiones
reportes de las autoridades.

. e Bienestar emocional, social y académico de estudiantes,
Brinda consejeria individual y grupal .
padres y docentes favorecidos.

Intervenir en crisis, conflictos y Equilibrio emocional restituido y derechos de los estudiantes
vulneracién de derechos protegidos.

. . ] Documentacién técnica y sistematizada que respalda las
Elabora informes, fichas y registros ! Ji 'y
intervenciones y seguimientos.

Disefia campaiias y proyectos Riesgos psicosociales prevenidos y convivencia sana
preventivos promovida en la comunidad educativa.

Atencidn oportuna, inclusiva y especializada a estudiantes

Detectar y Deriva casos de NEE . -
con necesidades especificas.

Apoyos especializados vinculados para la atencién integral de

Coordina con instituciones externas
los casos.

Impulsa la formacién del personal { . . .
Competencias profesionales del equipo fortalecidas.

del DECE

Promueve el autocuidado del Ambiente laboral saludable y desgaste emocional del equipo
equipo (con Talento Humano) prevenido.

Garantiza el resguardo y la Informacidn sensible de los estudiantes protegida conforme a

confidencialidad de los expedientes los principios éticos y legales.

Coordina con los otros Estrategias integrales de prevencidn, inclusioén, orientacion y
departamentos bienestar desarrolladas.

PERSONAL A

CARGO: Psicdlogo
CONTACTOS INTERNOS
¢CON QUIEN? ¢PARA QUE? FRECUENCIA
El Departamento de consejeria estudiantil se relaciona de
. . . Al menos una
Coordinador manera directa con el padre coordinador en cuanto al
s . . L L . vezala
Institucional dialogo acerca de la ejecucidon del Plan Estratégico del semana

Departamento de Consejeria Estudiantil DECE.

La relacion entre el DECE y el Rectorado es directa, puesto
que, el Rector es la mdaxima autoridad dentro de la | Al menos una
Rector Institucion y debe Aprueba el Plan Estratégico del | vezala
Departamento de Consejeria Estudiantil DECE y estar | semana.
pendiente de su cumplimiento.
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Vicerrectorado

La relacion del DECE con vicerrectorado se maneja en lo
referente a informes de dificultades académicas y problemas
de aprendizaje de los estudiantes y situaciones especificas
con el personal docente que se relaciona con dificultades de
ensefanza aprendizaje.

Al menos una
vezala
semana.

Inspeccion

Contacto directo dentro del debido proceso en los casos
disciplinarios de los estudiantes.

Todos los dias.

Estudiantes

El DECE se relaciona con los estudiantes directamente pues
son la principal razén de su funcionamiento, ya que los
profesionales del Departamento cumplen sus funciones en
beneficio del estudiantado.

Todos los dias.

Sistemas

Comunicacion

Secretaria

Biblioteca

Contabilidad

La relacién con estos departamentos estd en cuanto a las
necesidades especificas que se requieren sobre todo durante
la elaboracién o aplicacion de talleres, como sistema para
test, comunicacion para comunicados, secretaria para
convocatorias, biblioteca por las copias, y contabilidad por
refrigerios y suministros.

Al menos una
vez al
quimestre.

Al menos una
vez al
quimestre.

Al menos una
vez al
quimestre.

Al menos una
vez al
quimestre.

Al menos una
vez al mes.

Talento Humano

Coordina las estrategias de bienestar laboral, el clima
organizacional y el autocuidado del equipo, y articular el
acompanamiento psicosocial del personal.

Al menos una
vez al mes.

La relacién del DECE con los profesores es directa pues los
profesionales dan a conocer a los maestros los casos

Al menos una

Docentes particulares de estudiantes que presentan dificultades sobre pezfa la

todo a los tutores para su seguimiento. >gmana.

El DECE vincula a los padres de familia a su labor para facilitar
Padres de la responsabilidad del cuidado de sus hijos, asi como | Al menos una
Familia incentivar el Cumple de sus deberes y obligaciones como | vez al mes.

representantes.

Trabajo Social

DECE comunica oportunamente a Trabajo Social, sobre
presuntas situaciones econdomicas complejas de las familias
qgue conforman la institucion y con el objetivo de Realiza la
indagacién pertinente.

Al menos una
vezala
semana.

El DECE estd en contacto permanente con Pastoral, pues a
través de convivencias y campamentos se conocen sobres

Al menos una

P | Yo e . I
astora casos especificos de dificultades en estudiantes, como vezala
) . s ) . semana.
situaciones familiares que requieren seguimiento del DECE.
CONTACTOS EXTERNOS
¢CON QUIEN? ¢PARA QUE? FRECUENCIA

Ministerio de
Educacion
Circuito/Distrito

Seguir los lineamientos establecidos en la ley y acuerdos
ministeriales.

Aspectos legales de funciones que rigen a los profesionales
que laboran en el DECE.

Al menos una
vez al afno.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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DECE Distrital

Mantiene el contacto en cuanto a Cumple planes, proyectos,
programas, enviar matrices semanalmente y Asiste a talleres
y reuniones convocadas.

Al menos una
vez al afio.

El DECE envia casos especificos de problemas de aprendizaje
o comportamiento para su evaluacién y seguimiento y acoge

Al menos una

UDAI . . ., Ly ~
las sugerencias de intervencién vy elaboracion de | vez al afio.
adaptaciones curriculares.
Junta de
Resolucion de El DECE da a conocer a la junta los casos de violencia para su | Al menos una
Conflictos intervencion en mediacion y elaboracidn de resoluciones. vez al afio.
Distrital

Junta Cantonal
de Derechos de
NNA

DECE deriva los casos a Junta Cantonal en situacién de
vulneracion de derechos de nifios, nifias y adolescentes, por
medio de un informe técnico ya que son los encargados de
la proteccidn de los derechos individuales y colectivos de los
NNA.

Al menos una
vez al aio.

Fiscalia de
Menores

DECE efectua la derivacion de casos de hechos de violencia
fisica y sexual. El objetivo es Cumple con el proceso legal
orientando las directrices correspondientes.

Al menos una
vez al ano.

FORMACION ACADEMICA:

GRADO p
ACADEMICO ESTADO AREA DE CONOCIMIENTO
Psicologia General, Clinica,
Tercer nivel. Culminado. Educativa, Psicopedagogia o
afines

ADICIONALES:

CONOCIMIENTOS

Evaluacion Psicoldgica,

Superiores, manejo de grupos.

realizacién de informes, tipologia de
Personalidad, caracteristicas del desarrollo del nifio y adolescente,
Deteccién de Problemas y Dificultades de Aprendizaje, Codigo NNA,
Rutas y Protocolos, NEE, Funciones basicas, Procesos Mentales

IDIOMAS NECESARIOS:

IDIOMA: Inglés
HABLAR ESCRIBIR LEER
Basico. Basico. Basico.

NIVEL DE EXPERIENCIA:

Haber trabajado de psicélogo en la
institucion educativa.

De 1 a 3 afios.

COMPETENCIA / NIVEL BASICO INTERMEDIO AVANZADO
Carisma Capuchino X

Trabajo en equipo X
Comunicacion asertiva X
Liderazgo X

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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COMPETENCIA / NIVEL BASICO INTERMEDIO AVANZADO
Empatia y trato cordial X
Manejo de informacidén

. . X
confidencial
Negociacion de conflictos X
Planificacién y organizacién X

e Normativa Educativa y Derechos
GENERAL: e Atencidn Psicosocial y Emocional
e Inclusién y Diversidad

e LOEI, Reglamento y Cédigo de la Nifiez y Adolescencia.
e Protocolos de Actuacion en casos de violencia, acoso

. escolar y vulneracion de derechos.

ESPECIFICO: . I =4 s
e Primeros auxilios psicolégicos.

e Enfoque de género, interculturalidad y no discriminacién.

e Prevencion de bullying y ciberbullying.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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DENOMINACION DEL CARGO: PSICOLOGO

AREA: Bienestar Estudiantil
DEPARTAMENTO: DECE

REPORTA A: Coordinador DECE

Atender las necesidades emocionales, sociales y académicas de los
estudiantes, mediante procesos de consejeria, prevencion, intervencion y
OBJETIVO: acompafamiento psicoeducativo, con el fin de favorecer su bienestar
integral y Contribuye al desarrollo de una convivencia armdnica en la
comunidad educativa.

Brindar acompaifamiento integral a la comunidad educativa a través de
procesos de consejeria, prevencién, intervencién y orientacion,

MISION:
coordinando el trabajo del DECE con instancias internas y externas para
proteger y Promueve los derechos de los estudiantes.
Para el afio 2030 consolidar un Departamento de Consejeria Estudiantil lider
en calidad humana y profesional, que contribuya al desarrollo
VISION: socioemocional, académico y formativo de los estudiantes, proyectandose
como un referente de inclusién, prevencidn y bienestar en la comunidad
educativa.
Etica profesional
Actua con responsabilidad, transparencia y confidencialidad.
Respeto
Reconocer la dignidad de cada miembro de la comunidad educativa.
Empatia
Comprender las necesidades emocionales y sociales de los estudiantes.
Trabajo en equipo
Fomenta la cooperacion y colaboracion entre profesionales y actores
VALORES:

educativos.

Compromiso
Asume con responsabilidad la proteccion y promocién de los derechos de
los estudiantes.

Equidad
Garantiza una atencién inclusiva y sin discriminacion.

Innovacién
Aplica nuevas estrategias y metodologias para mejorar la intervencion
psicoeducativa.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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FUNCIONES

1. Realiza consejeria individual y grupal a estudiantes, padres de familia y docentes.

2. Interviene en situaciones de crisis y conflictos escolares.

3. Elabora informes psicoldgicos y técnicos segln los casos atendidos.

4. Ejecuta charlas, talleres y actividades de prevencién en salud integral, convivencia escolar y
riesgos psicosociales.

5. Detectay Deriva casos de estudiantes con NEE o en riesgo.

6. Realiza seguimiento a los casos atendidos, garantizando la continuidad de los procesos de
apoyo.

7. Coordina estrategias con docentes y tutores para el acompafiamiento académico y
emocional de los estudiantes.

8. Participa en reuniones del DECE para Analiza, Planifica y EvalUa intervenciones.

9. Colabora con tutores y docentes en la deteccidon de dificultades de aprendizaje y conducta.

10. Deriva casos que requieran atencion especializada a instancias externas.

11. Coordina con instituciones competentes (salud, proteccion de derechos, justicia) segun los
protocolos establecidos.

12. Llena fichas, registros, archivos y reportes de los casos.

13. Tabula resultados de evaluaciones y Elabora proyectos relacionados con la prevencion y
atencién psicosocial.

14. Participa en los procesos de inclusién socioeducativa, brindando acompafiamiento a
estudiantes en situacion de vulnerabilidad y promoviendo su acceso, permanenciay bienestar
dentro del sistema educativo.

15. Asesora a las autoridades institucionales en la aplicacion de medidas de reparacién y
protecciéon emocional, conforme a las disposiciones emitidas por las Juntas Cantonales de
Proteccién de Derechos, Unidades Judiciales u otros organismos competentes.

16. Desarrolla espacios de sensibilizacién y reflexiéon con la comunidad educativa, orientados a
prevenir la revictimizacidn y fortalecer la reparacion emocional en casos de vulneracién de
derechos.

17. Coordinay articular acciones con las instituciones del Sistema Nacional de Proteccion Integral
de Derechos (Ministerio de Salud, MIES, Fiscalia, Policia, Defensoria del Pueblo, entre otras),
asegurando la atencién integral de los estudiantes.

18. Participa activamente en los espacios de autocuidado y cuidado profesional promovidos por
el Coordinador del DECE, fortaleciendo el bienestar emocional, la salud mental y la cohesion
del equipo técnico.

ACTIVIDADES

1. Aplica entrevistas iniciales para Identifica la situacion del consultante.

2. Implementar sesiones de orientacidn psicoldgica individual y grupal.

3. Brinda pautas de manejo emocional, social y académico.

4. Genera acuerdos de acompafiamiento con los involucrados.

5. Aplica técnicas de contencién emocional inmediata.

6. Facilitar el didlogo entre las partes involucradas.

7. Media en conflictos de convivencia escolar.

8. Activar protocolos de Actuacidn en casos de vulneracion de derechos.

9. Redacta informes de consejeria individual y grupal.

Teléf. (06)3700420 / (06)3700421 — www.colegiosanfrancisco.edu.ec / e-mail: secretaria@colegiosanfrancisco.edu.ec
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10. Emitir informes técnicos de hechos de violencia o riesgo.

11. Registra observaciones psicoldgicas con base en la evidencia recopilada.

12. Presenta los documentos a las autoridades correspondientes.

13. Disefia el contenido de charlas y talleres.

14. Coordina la logistica con docentes, tutores y autoridades.

15. Aplica dinamicas participativas con estudiantes y familias.

16. Evalua el impacto de las actividades realizadas.

17. Aplica pruebas y observaciones psicoldgicas.

18. Identifica signos de dificultades de aprendizaje o conducta.

19. Elabora informes de derivacion interna y externa.

20. Comunica a las autoridades educativas y padres de familia sobre la situacién detectada.

21. Mantiene contacto periddico con los estudiantes atendidos.

22. Verifica avances y retrocesos en los procesos de intervencidn.

23. Coordina con docentes y tutores la aplicacion de acuerdos de seguimiento.

24. Registra los avances en fichas y reportes.

25. Realiza reuniones periddicas con tutores y docentes.

26. Propone estrategias pedagdgicas y psicoeducativas.

27. Capacita a docentes en la deteccion de senales de alerta.

28. Monitorea la aplicacidn de las estrategias sugeridas.

29. Asiste puntualmente a reuniones convocadas por el coordinador.

30. Presenta informes de los casos bajo su atencion.

31. Propone mejoras a las estrategias de intervencion del equipo.

32. Registra acuerdos y compromisos en actas.

33. Observa en el aula a estudiantes con posibles dificultades.

34. Aplica cuestionarios o entrevistas a docentes y tutores.

35. Analiza conjuntamente la informacion obtenida.

36. Propone acciones de intervencién adaptadas a cada caso.

37. Identifica la necesidad de atencion médica, psicoldgica o social externa.

38. Redactar informes técnicos de derivacion.

39. Contacta y Coordina con la institucion externa correspondiente.

40. Dar seguimiento a los resultados del proceso de derivacion.

41. Participa en reuniones interinstitucionales.

42. Remite casos mediante informes formales y documentacion técnica.

43. Coordina acciones conjuntas de intervencidn y proteccion.

44. Informa al DECE y autoridades sobre los avances.

45. Completar fichas de atencion psicoldgica y socioeducativa.

46. Mantiene Actualizado el archivo fisico y digital de casos.

47. Sistematiza la informacion en matrices institucionales.

48. Garantiza la confidencialidad en el manejo de la documentacién.

49. Ingresa datos obtenidos en evaluaciones y encuestas.

50. Analiza la informacidn estadistica de los casos atendidos.

51. Elabora proyectos de prevencion en funcion de los resultados.

52. Presenta propuestas de mejora al coordinador y autoridades.

53. Identifica estudiantes en situacion de vulnerabilidad o con barreras para el aprendizaje y la
participacién.

54. Realiza valoraciones psicoldgicas y socioemocionales que contribuyan al diseio de estrategias
inclusivas.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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55. Colabora con docentes y coordinadores académicos en la elaboracién de adaptaciones
curriculares no significativas.

56. Acompafia los procesos de seguimiento de los estudiantes incluidos, asegurando su
integracion efectiva.

57. Promueve la sensibilizacién institucional sobre la diversidad, la equidad y la inclusién
educativa.

58. Emite criterios técnicos psicolégicos ante casos de vulneracion de derechos o conflictos
escolares.

59. Recomienda medidas de apoyo-emocional y-acciones de reparacién simbdlica dentro del
entorno escolar.

60. Coordina con el DECE y la autoridad educativa la implementacion de medidas de proteccién
0 acompafiamiento psicoldgico.

61. Participa en la elaboracion de informes técnicos solicitados por autoridades judiciales o de
proteccién.

62. Evalta el impacto de las medidas aplicadas en el bienestar del estudiante o grupo afectado.

63. Planifica talleres o jornadas de sensibilizacion sobre convivencia, empatia y prevencién de la
violencia.

64. Facilita dindamicas grupales que promuevan el respeto, la comunicacidon asertiva y la
resolucién pacifica de conflictos.

65. Coordina con docentes, pastoral o trabajo social actividades de educacidon emocional.

66. Evalla la efectividad de las acciones de sensibilizacion mediante observaciones o encuestas.

67. Elabora reportes de participacion e impacto de los espacios realizados.

68. Mantiene contacto con profesionales de instituciones como MIES, MSP, Fiscalia, Policia y
Defensoria del Pueblo.

69. Elabora fichas de derivacion y seguimiento interinstitucional.

70. Participa en mesas técnicas o reuniones convocadas por los organismos competentes.

71. Gestiona y documentar los procesos de atencién conjunta para casos de riesgo o vulneracion.

72. Reporta al Coordinador del DECE los avances o resultados de las coordinaciones realizadas.

73. Asiste a las reuniones o talleres de autocuidado organizados por el Coordinador del DECE.

74. Comparte experiencias y estrategias de manejo del estrés y la carga emocional del trabajo.

75. Aplica técnicas personales de autocuidado emocional y psicoldgico.

76. Colabora en la planificacion de actividades de bienestar laboral del equipo DECE.

77. Promueve un clima de trabajo solidario, empatico y de apoyo mutuo entre los miembros del
departamento.

NOTA: El Coordinador del Departamento de Consejeria Estudiantil (DECE) sera el responsable de
Asigna las actividades especificas que deberan Ejecuta los psicélogos institucionales, de acuerdo
con las necesidades detectadas, los lineamientos ministeriales y la planificacion del area.

Asimismo, dichas actividades seran supervisadas, acompaiiadas y evaluadas por el Coordinador del
DECE, en su calidad de responsable técnico y administrativo del departamento, garantizando el
cumplimiento de los objetivos institucionales y el marco normativo vigente.

RESPONSABILIDADES

1. Responsabilidad sobre la atencidn psicoldgica, la consejeria y el acompaniamiento
socioemocional de los estudiantes y la comunidad educativa.

2. Custodiay confidencialidad de las fichas, los informes psicolégicos y la informacion sensible
de los casos atendidos (conforme a la LOPDP y la normativa educativa).

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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3. Responsabilidad sobre la aplicacion de los protocolos y las rutas del Ministerio de Educacion
en la intervencién en crisis y vulneracién de derechos.

4. Responde por la elaboraciéon de los informes técnicos y por el seguimiento oportuno de los
casos atendidos y derivados.

MARCO LEGAL

MARCO LEGAL EDUCATIVO
Capitulo IV, Seccion V: Del Departamento de Consejeria Estudiantil (DECE)

¢ Conformacion:
o Coordinador.
o Profesionales de consejeria (psicélogos y/o trabajadores sociales).
e Funciones del DECE:
o Brinda orientacion psicolégica y pedagodgica a estudiantes.
o Desarrollar acciones preventivas frente a riesgos psicosociales.
o Realiza intervencion en crisis y acompanamiento en situaciones de vulneracién de
derechos.
o Coordina con docentes y autoridades estrategias de inclusién y acompafnamiento
académico.
o Mantiene articulacién interinstitucional con entidades como Ministerio de Salud,
Fiscalia, Juntas de Proteccion de Derechos, etc.
e Gestion documental:
o Elabora informes psicoldgicos y técnicos de los casos atendidos.
o Llenar fichas, registros y seguimientos para cada intervencion.
e Confidencialidad y responsabilidad:
o Resguardar la informacién de los casos con caracter confidencial.
o Actla con responsabilidad profesional, respetando derechos humanos y protocolos
del Ministerio de Educacion.

CODIGO DE CONVIVENCIA

Normas de convivencia:
o Promueve el respeto, la inclusién, la igualdad y la no discriminacion.
o Fomenta el didlogo y la resolucién pacifica de conflictos.
o Garantiza la participacion democratica de los estudiantes.
Procedimientos disciplinarios:
o Participa como instancia de mediacion y acompaifiamiento en conflictos escolares.
o Intervenir en casos de violencia, acoso, discriminacion o vulneracion de derechos.
o Promueve alternativas de resolucién pacifica y restaurativa.
Derechos de los estudiantes:
o Proteccidn frente a violencia fisica, psicoldgica, sexual y social.
o Acceso a consejeria y acompafamiento psicoeducativo.
o Garantia de inclusidn y respeto a la diversidad.
Obligaciones especificas del DECE:
o Ofrece acompafiamiento psicoeducativo a estudiantes, docentes y familias.
o Ejecuta intervenciones en crisis cuando se presenten situaciones de riesgo.
o Coordina talleres y proyectos de prevencion de riesgos psicosociales.

Teléf. (06)3700420 / (06)3700421 — www.colegiosanfrancisco.edu.ec / e-mail: secretaria@colegiosanfrancisco.edu.ec
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o Apoya a tutores y docentes en la deteccién temprana de dificultades de
aprendizaje y conducta.

RESULTADOS

Realiza consejeria individualy  Bienestar emocional, social y académico de estudiantes, padres
grupal y docentes favorecidos.

Intervenir en crisis y conflictos  Estabilidad emocional restituida y resolucién pacifica de
escolares conflictos promovida.

Elabora informes psicoldgicosy Evidencia documentada que respalda los procesos de

técnicos intervencién y seguimiento.
Ejecuta charlas, talleres y Riesgos psicosociales prevenidos y salud integral y convivencia
actividades preventivas escolar promovidas.

Detectar y Deriva casos de NEE o Atencidn oportuna e inclusiva a estudiantes que requieren
en riesgo apoyo especializado.

Realiza seguimiento a los casos Continuidad y efectividad de los procesos de apoyo

atendidos psicoeducativo aseguradas.
Coordina estrategias con Acompafiamiento académico y emocional promovido desde el
docentes y tutores aulay la tutoria.

Aporte a la planificacion y evaluacion colectiva de las

Participa en reuniones del DECE 3 )
intervenciones del equipo.

Deriva y Coordina con Atencidn especializada y proteccién de derechos fortalecidas en
instituciones externas casos que superan la capacidad institucional.

Llenar fichas, registros y reportes Control organizado y sistematizado de los casos atendidos.

Participa en los procesos de Permanencia y desarrollo académico y emocional de los
inclusion socioeducativa estudiantes vulnerables asegurados.

Asesorar en medidas de

., ., Respuesta institucional adecuada ante casos de vulneracién de
reparacion y proteccion

. derechos.
emocional
Participa en los espacios de Salud emocional, estabilidad psicolégica y eficacia del equipo
autocuidado profesional DECE mantenidas.

PERSONAL A
CARGO:

Ninguno.

CONTACTOS INTERNOS

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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¢CON QUIEN? ¢PARA QUE? FRECUENCIA

Coordinador

El Departamento de consejeria estudiantil se relaciona de
manera directa con el padre coordinador en cuanto al

Al menos una

o . . L s vezala
Institucional dialogo acerca de la ejecucidon del Plan Estratégico del
S L semana.
Departamento de Consejeria Estudiantil DECE.
La relacién entre el DECE y el Rectorado es directa, puesto
que, el Rector es la mdaxima autoridad dentro de la | Al menos una
Rector Institucion y debe Aprueba el Plan Estratégico del | vezala
Departamento de Consejeria Estudiantii DECE y estar | semana.

pendiente de su cumplimiento.

Vicerrectorado

La relacion del DECE con vicerrectorado se maneja en lo
referente a informes de dificultades académicas y problemas
de aprendizaje de los estudiantes y situaciones especificas
con el personal docente que se relaciona con dificultades de
ensefanza aprendizaje.

Al menos una
vezala
semana.

Inspeccion

Contacto directo dentro del debido proceso en los casos
disciplinarios de los estudiantes.

Todos los dias.

Estudiantes

El DECE se relaciona con los estudiantes directamente pues
son la principal razén de su funcionamiento, ya que los
profesionales del Departamento cumplen sus funciones en
beneficio del estudiantado.

Todos los dias.

Sistemas

Comunicacion

Secretaria

Biblioteca

Contabilidad

La relacién con estos departamentos estd en cuanto a las
necesidades especificas que se requieren sobre todo durante
la elaboracién o aplicacion de talleres, como sistema para
test, comunicacion para comunicados, secretaria para
convocatorias, biblioteca por las copias, y contabilidad por
refrigerios y suministros.

Al menos una
vez al
quimestre.

Al menos una
vez al
quimestre.

Al menos una
vez al
quimestre.

Al menos una
vez al
quimestre.

Al menos una
vez al mes.

Talento Humano

Gestiona lo relativo a su asistencia, permisos, evaluacion de
desempefio y capacitaciéon, y Participa en las acciones de
bienestar laboral y autocuidado del personal.

Al menos una
vez al mes.

La relacién del DECE con los profesores es directa pues los
profesionales dan a conocer a los maestros los casos

Al menos una

Docentes particulares de estudiantes que presentan dificultades sobre vezala

todo a los tutores para su seguimiento. >emana.

El DECE vincula a los padres de familia a su labor para facilitar
Padres de la responsabilidad del cuidado de sus hijos, asi como | Al menos una
Familia incentivar el Cumple de sus deberes y obligaciones como | vez al mes.

representantes.

Trabajo Social

DECE comunica oportunamente a Trabajo Social, sobre
presuntas situaciones econémicas complejas de las familias
qgue conforman la institucion y con el objetivo de Realiza la
indagacién pertinente.

Al menos una
vezala
semana.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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El DECE estd en contacto permanente con Pastoral, pues a
través de convivencias y campamentos se conocen sobres

Al menos una

Pastoral e - . vezala
casos especificos de dificultades en estudiantes, como
) . . . . semana.
situaciones familiares que requieren seguimiento del DECE.
CONTACTOS EXTERNOS
¢CON QUIEN? ¢PARA QUE? FRECUENCIA

Ministerio de
Educacion
Circuito/Distrito

Seguir los lineamientos establecidos en la ley y acuerdos
ministeriales.

Aspectos legales de funciones que rigen a los profesionales
que laboran en el DECE.

Al menos una
vez al afio.

DECE Distrital

Mantiene el contacto en cuanto a Cumple planes, proyectos,
programas, enviar matrices semanalmente y Asiste a talleres
y reuniones convocadas.

Al menos una
vez al afio.

El DECE envia casos especificos de problemas de aprendizaje
o comportamiento para su evaluacién y seguimiento y acoge

Al menos una

UDAI . - o s o
las sugerencias de intervencion y elaboracion de | vez al afio.
adaptaciones curriculares.
Junta de
Resolucion de El DECE da a conocer a la junta los casos de violencia para su | Al menos una
Conflictos intervencidén en mediacién y elaboracion de resoluciones. vez al aio.
Distrital

Junta Cantonal
de Derechos de
NNA

DECE deriva los casos a Junta Cantonal en situaciéon de
vulneracion de derechos de nifios, nifias y adolescentes, por
medio de un informe técnico ya que son los encargados de
la proteccidon de los derechos individuales y colectivos de los
NNA.

Al menos una
vez al afio.

Fiscalia de
Menores

DECE efectua la derivacion de casos de hechos de violencia
fisica y sexual. El objetivo es Cumple con el proceso legal
orientando las directrices correspondientes.

Al menos una
vez al afio.

FORMACION ACADEMICA:

GRADO p
ACADEMICO ESTADO AREA DE CONOCIMIENTO
Psicologia General, Clinica,
Tercer nivel. Culminado. Educativa, Psicopedagogia o
afines.

CONOCIMIENTOS

ADICIONALES:

Mentales Superiores, manejo de grupos.

Evaluacion Psicoldgica, realizacién de informes, tipologia de
Personalidad, caracteristicas del desarrollo del nifio y adolescente,
Deteccién de Problemas y Dificultades de Aprendizaje, Cédigo
NNA, Rutas y Protocolos, NEE, Funciones basicas, Procesos

IDIOMAS NECESARIOS:

IDIOMA: Inglés
HABLAR ESCRIBIR LEER
Basico. Basico. Basico.

NIVEL DE EXPERIENCIA:

De 0 a 6 meses.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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COMPETENCIA / NIVEL BASICO INTERMEDIO AVANZADO
Carisma Capuchino X

Trabajo en equipo X
Comunicacion asertiva X
Liderazgo X

COMPETENCIA / NIVEL BASICO INTERMEDIO AVANZADO
Empatia y trato cordial X
Manejo de informacidon

. . X
confidencial
Pensamiento critico X
Negociacion de conflictos X

e Normativa Educativa y Derechos
GENERAL: e Atencidn Psicosocial y Emocional
e Inclusiény Diversidad

e LOEI, Reglamento y Cddigo de la Nifiez y Adolescencia.

e Protocolos de Actuacion en casos de violencia, acoso
escolar y vulneracion de derechos.

e Primeros auxilios psicolégicos.

e Enfoque de género, interculturalidad y no discriminacion.

e Prevencidén de bullying y ciberbullying.

ESPECIFICO:

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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DENOMINACION DEL CARGO: TRABAJADOR SOCIAL
AREA: Bienestar Estudiantil
DEPARTAMENTO: Trabajo Social

REPORTA A: Coordinador Institucional

Analizar la realidad socioecondmica de los estudiantes y el entorno familiar
en colaboracidén con los padres de familia y departamentos institucionales,
para favorecer el proceso de inclusién y sostenibilidad educativa del
estudiantado.

OBIJETIVO:

Brindar acompafnamiento integral a los estudiantes y sus familias a través
del seguimiento académico, socioemocional y econémico, promoviendo el
acceso equitativo a la educacion mediante el proyecto de becas y la
intervencidn oportuna en situaciones de vulnerabilidad.

MISION:

Para el afio 2030 ser un referente en acompafiamiento humanizado y
solidario dentro de la comunidad educativa, generando entornos de apoyo
que permitan el desarrollo académico, emocional y social de los estudiantes
mas necesitados, en coherencia con los valores franciscanos.

VISION:

Solidaridad
Compromiso con quienes mas lo necesitan, ofreciendo apoyo real y
cercano.

Empatia
Escucha activa y comprension de la realidad de cada familia y estudiante.

Justicia
Actua con equidad, garantizando oportunidades para todos.

VALORES: Responsabilidad
Cumple con los procesos de acompafamiento con seriedad y compromiso.

Confidencialidad
Resguardar la privacidad y dignidad de las familias atendidas.

Trabajo en equipo
Coordina con otras areas institucionales para lograr un acompanamiento
integral.

Vocacién de servicio
Sirve con entrega, respeto y compromiso a la comunidad franciscana.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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ORDEN CAPUCHINA DEL ECUADOR
ORDEN CAPUCHINA IBARRA
COORDINACION U. E. SAN FRANCISCO|

RECTORADO

GOBIERNO ESCOLAR

VICERRECTORADO

[

1

——————————
I INSPECCION I I ADMINISTRATIVO I | APOYO O SERVICIO | BIENESTAR ESTUDIANTIL | [ CARISMA CAPUCHINO I

-
| CONSEJO ESTUDIANTIL | '

JUNTA DIRECTORES DE AREA

IUNTA DOCENTES.
GRADO / CURSO

| I COORDINACIGN BASICA |

INSPECTOR GENERAL I

PERSONAL DE APOYO

SECRETARIA l

DECE I PASTORAL |

Q ESTUDIANTES | -

AREA CIENCIAS
EXPERIMENTALES

AREA MATEMATICA

AREA LENGUA Y LITERATURA

ARLA CIENCIAS SOCIALES

AREA EDUCACION FISICA

AREA IDIOMA EXTRANJERO

ARLA FORMACION RLLIGIOSA

0

AREA EDUCACION CULTURAL Y
ARTISTICA

AREA PROGRAMACION E
INTELIGENCIA ARTIFICIAL

SUB-INSPECTOR

CONTABILIDAD l

BASICA ELEMENTAL
BASICA MEDIA

H

GUARDIA

BIBLIOTECA |
LABORATORIO |

TALENTO HUMANO l

SISTEMAS

COMUNICACION

COMPUTACION
ROBOTICA

BAR

CATEQUESIS

FORMACION RELIGIOSA

UNIDAD EDUCATIVA "SAN FRANCISCO"

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

Ly <

ELABORADO POR: ANDRI SEBASTIAN BALDEON PENAFIEL
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_

FUNCIONES

1. Conoce la realidad social, econdmica, cultural y familiar de los estudiantes para favorecer su
inclusion educativa.

2. Evalla necesidades socioecondmicas en coordinacidon con DECE, Pastoral y docentes.

3. Proporcionar informacion socio familiar relevante, con confidencialidad, para Apoya la accion
educativa.

4. Brinda criterios técnicos para fortalecer relaciones en la comunidad educativa y Promueve el

desarrollo integral del estudiante.

Promueve y Gestiona el proyecto de becas estudiantiles.

Realiza visitas domiciliarias segun cronograma o cuando el caso lo amerite.

Elabora informes técnicos y socioecondmicos para la asignacion y seguimiento de becas.

Colabora con otros departamentos en situaciones sociales, econédmicas o emocionales que

afecten la vida escolar.

9. Da seguimiento académico, emocional y econédmico a estudiantes becados.

10. Acompaiia a familias franciscanas en situaciones de vulnerabilidad social o emocional.

11. Detecta e intervenir en casos de riesgo o vulneracion de derechos dentro del entorno escolar.

12. Coordina interdepartamentalmente la resolucién de conflictos con estudiantes en situacién de
vulnerabilidad.

13. Hace seguimiento sobre el uso y efectividad del seguro de salud estudiantil.

14. Ejerce el trabajo social con ética, confidencialidad y conciencia social.

15. Promueve la justicia social, el respeto a la diversidad y la equidad en el acceso a los servicios.

16. Participa en la toma de decisiones técnicas sobre casos sociales, en coordinacién con
autoridades.

17.Trabaja en equipo con docentes, familias y departamentos para la solucién de conflictos.

18. Capacitarse permanentemente en temas relacionados con el servicio social educativo.

00 N o »n

ACTIVIDADES

Realiza entrevistas, fichas socioecondmicas y visitas domiciliarias.

Recibe documentacion para solicitudes y renovacion de becas.

Clasificar solicitudes y Organiza rutas de visitas domiciliarias.

Coordina visitas con representantes legales, trasladarse al domicilio y Registra en fichas técnicas.

Atiende a familias y estudiantes vulnerables y Coordina con DECE.

Atiende casos reincidentes de incumplimiento de pensiones y Coordina con Contabilidad e

Inspeccion.

7. Comparar desempefio académico de estudiantes becados con apoyo de Secretaria; Deriva al
DECE si es necesario.

8. Deriva a estudiantes becados en situacién de vulnerabilidad al DECE y Hace seguimiento.

9. Realiza contacto oportuno con familias afectadas, Registra visitas y Remite informes a DECE y

Coordinacion.

O Uk WN -

10. Acompana y Coordina talleres o charlas internas con DECE y Pastoral.

11.Elaboray Entrega informes trimestrales sobre el uso de seguros de salud al Rector.

12.Informa a tutores sobre estudiantes becados en situacion de riesgo econdmico, social o
académico.

RESPONSABILIDADES

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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1. Responsabilidad sobre el analisis socioeconédmico y familiar de los estudiantes y sobre la
gestidn y el seguimiento del proyecto de becas.

2. Custodiay confidencialidad de las fichas socioecondmicas, los informes técnicos y la
informacidn sensible de las familias atendidas.

3. Responsabilidad sobre la veracidad de los informes que sustentan la asignacion y la renovacion
de becas.

4. Responde por la deteccion e intervencidn oportuna en casos de riesgo o vulneracion de
derechos, en coordinacidn con el DECE y las instancias externas.

MARCO LEGAL

MARCO LEGAL EDUCATIVO

e Constitucion de la Republica del Ecuador

o Art. 26: La educacién es un derecho de las personas y un deber ineludible del Estado.
Art. 27: La educacion es indispensable para el conocimiento y ejercicio de derechos.
Art. 28: Acceso universal y permanencia sin discriminacion alguna.
Art. 226: Coordinacidn de las instituciones publicas en cumplimiento de fines.
Art. 227: Principios de la administracion publica (eficacia, eficiencia, participacion,
transparencia).
o Art. 345: Prestacién de servicios de apoyo social y psicolégico en los establecimientos

educativos.

o Art. 347, numeral 9: Garantiza la educacidn intercultural bilingie.

O O O O

e Ley Organica de Educacion Intercultural (LOEI)
o Art. 10: Derecho a la educacidon como derecho humano fundamental.
o Art. 14, literal i: Derecho de los estudiantes a Recibe becas y apoyo econémico.
o Art. 21: Corresponsabilidad del Estado, familias y sociedad en la garantia del derecho a
la educacion.
Art. 29: Facultades de la Autoridad Educativa Nacional.
Art. 38: Rectoria del Sistema Nacional de Educacion.
Art. 64: Inclusion de personas con discapacidad.
Art. 88: Obligacidn de otorgar becas en instituciones fiscomisionales.
Art. 95: Obligacion de otorgar becas en instituciones particulares.

O O O O O

e Reglamento General a la LOEI
o Art. 105: Definicidén y lineamientos generales de becas.
Art. 106: Becas para personas con discapacidad.
Art. 107: Becas para victimas de violencia de género y femicidios.
Art. 115: Becas y descuentos en régimen fiscomisional militar y policial.
Art. 122: Niveles educativos (Inicial, Basica y Bachillerato).

O O O O

e Acuerdo Ministerial MINEDUC-MINEDUC-2025-00033-A
o Lineamientos para la aplicacién, control y seguimiento de becas ordinarias, becas para
personas con discapacidad, victimas de violencia de género y victimas indirectas de
femicidio.

e Ley Organica de Discapacidades
o Art. 26: Derecho a la educacion de las personas con discapacidad, garantizando acceso,
permanencia y culminacion.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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Ley Organica Integral para Prevenir y Erradicar la Violencia contra las Mujeres
o Art. 24: Programas y proyectos de becas y apoyos econdémicos para nifias,
adolescentes, madres adolescentes y victimas indirectas de femicidio.

Ley Organica de Acompafnamiento y Reparacion Transformadora e Integral a Familiares de
Victimas de Femicidio
o Art. 13: Derecho a la educacion de nifias, nifios y adolescentes en situacidn de orfandad
por femicidio y acceso preferente a becas.
o Disposicidn transitoria sexta: Inclusién de hijas e hijos de victimas de femicidio en
programas de becas.

Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos del MINEDUC
o Art. 18: Subsecretaria para la Innovacion Educativa y el Buen Vivir = promocién del
desarrollo integral.
o Art. 21: Subsecretaria de Educacién Especializada e Inclusiva < implementacién de
politicas de inclusion.
o Art. 23: Subsecretaria de Apoyo, Seguimiento y Regulaciéon - control y
acompanamiento a instituciones educativas.

Acuerdo Ministerial MINEDUC 2025 — Cobro de Pensiones
o Relacionado con la regulacidn de becas, descuentos y gratuidad educativa.

RESULTADOS

Conocer la realidad social,
econdmica y familiar de los
estudiantes

Intervenciones adecuadas que promueven la inclusiény la
sostenibilidad educativa.

Evalua las necesidades
socioeconoémicas con DECE, Pastoral
y docentes

Atencidn coordinada y efectiva a los estudiantes en situacion de
vulnerabilidad.

Proporcionar informacion socio

. N Accidén educativa oportuna, respetuosay basada en evidencias.
familiar con confidencialidad

Promueve y Gestiona el proyecto de Acceso a la educacidn facilitado a estudiantes con limitaciones
becas econdmicas.

Conocimiento directo del entorno familiar y decisiones

Realiza visitas domiciliarias 0
objetivas.

Elabora informes técnicos y

) L. Asignacion o renovacion de becas sustentada con evidencia.
socioeconomicos de becas

Colabora con otros departamentos
ante situaciones sociales o Respuestas institucionales integrales y oportunas.
emocionales

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”

Teléf. (06)3700420 / (06)3700421 — www.colegiosanfrancisco.edu.ec / e-mail: secretaria@colegiosanfrancisco.edu.ec




e . T . ¥ 4 MANUAL DE
@ Unidad Educativa “San Francisco W UnCIONES
A G “Educacidn con esfuezlbzz% yzlg}jﬁen trato como Francisco” Rigt )
-— PAG: 278
N~

Da seguimiento académico,
emocional y econémico a los
becados

Cumplimiento de compromisos y desarrollo integral de los
estudiantes becados.

Acompaiia a familias en situacion

Bienestar promovido y abandono escolar prevenido.
de vulnerabilidad P Y p

Detectar e intervenir en casos de Estudiante protegido y protocolos institucionales de ayuda
riesgo o vulneracion de derechos activados.

Hace seguimiento del seguro de

Y\ Acceso real a los servicios de salud que protegen al estudiante.
salud estudiantil

Ejercer el trabajo social con éticay

I -~ Confianza y respeto generados en los procesos de atencion.
confidencialidad

Calidad del servicio social brindado a la comunidad educativa

Capacitarse permanentemente ;
mejorada.

PERSONAL A Ninguno.
CARGO:
CONTACTOS INTERNOS
¢CON QUIEN? ¢PARA QUE? FRECUENCIA
El Departamento de Trabajo Social se relaciona de manera Unicay
Coordinador directa con el Coordinador Institucional en cuanto a la aprobacién | Al menos una vez
Institucional de becas estudiantiles, fichas socioecondmicas, reportes e | al mes.
informes de seguimiento familiar, de caracter confidencial.
La relacién entre el Departamento de Trabajo Social y el Rectorado
es directa, puesto que, el Rector es la maxima autoridad dentro de
Rector la Institucion y estar informado oportunamente de cualquier | Al menos una vez

situacion de vulnerabilidad entre la comunidad educativa, | al mes.
guardando la respectiva confidencialidad en los casos que asi lo
ameriten.

La relacién de Trabajo Social con vicerrectorado se maneja en lo
referente las dificultades académicas y problemas de aprendizaje
Vicerrectorado que presenten los estudiantes del grupo de becados u otros que se
encuentre en situacion de vulnerabilidad, para las respectivas
adaptaciones, si asi lo requiere, en coordinacion con el DECE.

Al menos una vez
al mes.

Coordina el debido proceso en los casos disciplinarios de los
Inspeccion estudiantes y el seguimiento de las pensiones atrasadas de los
estudiantes becados o en situacién de vulnerabilidad.

Al menos una vez
a la semana.

Trabajo Social se relaciona con los estudiantes directamente pues
son la principal razén de su funcionamiento, ya que mediante ellos
se conoce el contexto familiar y a la vez se logra Identifica | Al menos una vez
situaciones de alarma o vulnerabilidad, para intervenir en el | al quimestre.
proceso de educacidn integral, garantizando sus derechos y
obligaciones.

Estudiantes

Al menos una vez

Sistemas .
al quimestre.

Teléf. (06)3700420 / (06)3700421 — www.colegiosanfrancisco.edu.ec / e-mail: secretaria@colegiosanfrancisco.edu.ec
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Comunicacion

Secretaria

Biblioteca

Contabilidad

La relacion con estos departamentos estd en cuanto a las
necesidades especificas que se requieren sobre todo durante
colaboracion o aplicacidn de talleres que efectuan DECE o Pastoral;
Secretaria para convocatorias, notificaciones por atraso de
pensiones; biblioteca por las copias, y contabilidad por
suministros, refrigerios o transporte y tema de pensiones.

Al menos una vez
al quimestre.

Al menos una vez
al mes.

Al menos una vez
al afio.

Al menos una vez
al mes.

Talento Humano

Gestiona lo relativo a su asistencia, permisos, evaluacion de
desempenfio y capacitacion.

Al menos una vez
al mes.

Docentes

Trabajo Social de relaciona con todos los docentes para conocer e
Informa sobre casos particulares que necesitan atencién vy
seguimiento en alguna dificultad de caracter académica o
emocional, de manera especial los estudiantes que tienen beca de
la Institucion.

Al menos una vez
al quimestre.

Padres de Familia

Trabajo Social se relaciona con los Padres de Familia para tener un
acercamiento y conocimiento de necesidades de los estudiantes,
con la finalidad de facilitar la responsabilidad del cuidado de sus
hijos, asi como incentivar el Cumple de sus deberes y obligaciones
como representantes.

Al menos una vez
al quimestre.

Trabajo social se relaciona con Pastoral, en el seguimiento y
notificacion oportuna con estudiantes que se encuentran

Al menos una vez

Pastoral atravesando dificultades econdmicas por salud o de otra indole,
. . - al mes.
con la finalidad de poner a consideracién la ayuda en cada caso
particular.
CONTACTOS EXTERNOS
¢CON QUIEN? ¢PARA QUE? FRECUENCIA

Ministerio de
Educacion
Circuito/Distrito

Seguir los lineamientos establecidos en la ley y acuerdos
ministeriales.

Aspectos legales de funciones que rigen a los profesionales que
laboran en el DECE.

Al menos una vez
al mes.

Trabajo Social reporta envia casos especificos a DECE, respecto a
problemas de aprendizaje o comportamiento para su evaluacién y

Al menos una vez

UDAI - . . K% iy :
seguimiento y acoge las sugerencias de intervencion y elaboracién | al quimestre.
de adaptaciones curriculares.

Junta de Trabajo Social deriva a DECE, quien da a conocer a la junta los casos

Resolucion de
Conflictos Distrital

de violencia para su intervencion en mediacion y elaboracion de
resoluciones.

Al menos una vez
al quimestre.

Junta Cantonal de

Trabajo Social, deriva a DECE quien informa los casos a Junta
Cantonal en situacion de vulneracién de derechos de nifios, nifias
y adolescentes, por medio de un informe técnico ya que son los

Al menos una vez

Derechos de NNA . . o al quimestre.
encargados de la proteccion de los derechos individuales vy
colectivos de los NNA.
L, Trabajo Social, denunciara directamente en fiscalia, los casos de
Fiscalia de . ~. e Al menos una vez
hechos de violencia fisica y sexual. El objetivo es Cumple con el .
Menores al quimestre.

proceso legal vigente.

FORMACION ACADEMICA:

GRADO L
ACADEMICO ESTADO AREA DE CONOCIMIENTO
. . Trabajo Social, Gestién Social
Tercer nivel. Culminado. L
o C(Ciencias Humanas vy

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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Sociales, afines a la
vinculacion con la comunidad

Levantamiento de informacion
ficha socioeconémicas
Investigacion

CONOCIMIENTOS
ADICIONALES:

IDIOMA: Inglés
IDIOMAS NECESARIOS: HABLAR ESCRIBIR LEER
Basico. Intermedio. Basico.

Trabajo de campo con vinculacién
comunitario, Acompafiamiento a
grupos humanos en situacién de
riesgo. Investigacion y andlisis de
los procesos sociales y
comportamiento humano.

NIVEL DE EXPERIENCIA: De 1 a 3 afios.

COMPETENCIA / NIVEL BASICO INTERMEDIO AVANZADO
Carisma Capuchino X

Trabajo en equipo X
Comunicacion asertiva X
Liderazgo X

COMPETENCIA / NIVEL BASICO INTERMEDIO AVANZADO
Empatia y trato cordial X
Manejo de informacién

. . X
confidencial
Orientaciodn al servicio X
Negociacion de conflictos X

GENERAL: Capacitaciones del Ministerio

i Innovaciéon Educativa
ESPECIFICO:
Innovacién Docencia

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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CARISMA CAPUCHINO
1. DESCRIPCIONDELCARGO

DENOMINACION DEL CARGO:

COORDINADOR DE PASTORAL

AREA: Bienestar Estudiantil
DEPARTAMENTO: Pastoral
REPORTA A: Coordinador Institucional

Coordinar el Departamento de Pastoral mediante la planificacion,
organizacidn y animacion de actividades formativas y espirituales,

OBIJETIVO: " \ : -
para Acompafia a la comunidad educativa en el crecimiento de la fe
y el desarrollo integral segun el carisma franciscano.
Promover la formacion religiosa y pastoral en nifios, jévenes, familias
MISIGN y personal educativo, inspirando un compromiso activo con la fe

cristiana y los valores franciscanos, para Contribuye al desarrollo
humano y espiritual de la comunidad educativa.

Para el afio 2030 ser un referente en la animacion pastoral educativa,
reconocido por su compromiso ético, creatividad y capacidad de
VISION: Acompafia integralmente a la comunidad, fomentando una vivencia
auténtica de la fe y la misién evangelizadora en sintonia con el
carisma franciscano.

Etica
Actla con integridad y coherencia en todas las acciones pastorales.

Responsabilidad
Cumple con los compromisos y cuidar los recursos asignados.

Fraternidad
Fomenta un ambiente de respeto, solidaridad y compafierismo.

VALORES: Espiritualidad
Vivir y transmitir la fe con profundidad y autenticidad.

Creatividad
Innovar en las metodologias y actividades pastorales.

Compromiso
Implicarse activamente en la misiéon de la Iglesia y la institucién.

Cooperacion
Trabajar en equipo para alcanzar objetivos comunes.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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FUNCIONES

1. Anima, Organiza y Coordina el Departamento de Pastoral.

2. Coordina la realizacion de un itinerario formativo progresivo y sistematico para nifos y
jévenes.

3. Apoya el proceso del descubrimiento del propio Proyecto de vida de los estudiantes.

4. Promueve gradualmente a los nifos y jovenes en una experiencia de fe y de vida, en la misién
de la Iglesia.

5. Asiste a todas las actividades organizadas por el Departamento de Pastoral.

6. Anima con actividades formativas al equipo de pastoral y compartir momentos de reflexién
espiritual.

7. Promueve la fraternidad y el espiritu de San Francisco de Asis en todos los estamentos.

8. Esvinculo de comunicacién entre la Comunidad Capuchina y la Institucidén educativa.

9. Promuevey animar las celebraciones litlrgicas y actividades pastorales durante el afio lectivo.

10. Convoca, Organiza y Coordina actividades de pastoral con los diferentes estamentos de la
institucion.

11. Acompanfa y escuchar permanente a estudiantes y padres que necesiten ayuda y orientacién.

12. Custodia los bienes asignados al Departamento.

13. Ejerce la labor pastoral con ética profesional, responsabilidad, conciencia social y coherencia
de vida.

14. Cumple con el cronograma de actividades asegurando el logro de objetivos.

15. Trabaja cooperativamente con todos los estamentos de la Institucién procurando armonia en
clave franciscana.

16. Demuestra predisposicion para Asume nuevos retos y Realiza actividades con eficiencia y
creatividad.

17. Capacitarse y Actualizase permanentemente en las dreas vinculadas con Formacién Religiosa
y Pastoral.

18. Identifica situaciones de riesgo y Propone acciones de intervencion emergente en
coordinacién con el departamento DECE y Trabajo Social.

19. Promueve vinculo extra institucional con la Iglesia local y comunidad cuando sea necesario.

ACTIVIDADES

Elabora y Aplica el itinerario formativo progresivo y sistematico.

Promueve que los nifios y jovenes descubran el misterio de Dios y la vocacién bautismal.
Leer en clave cristiana los acontecimientos de la vida personal, familiar y social.

Facilita que los estudiantes tengan conocimientos para entender las razones de su fe.
Organiza convivencias, talleres, campamentos y acompafiamiento en Pastoral Familiar.
Coordina jornadas de visitas a casas hogar de nifios y ancianos en Pastoral Social.

Organiza convivencias, campamentos y misiones para la Pastoral Juvenil.

Coordina convivencias, misiones, caminatas ecoldgicas y encuentros con la creacién para la
Pastoral de la Nifiez.

0N O UV b WN B

9. Planifica misiones, convivencias y retiros para docentes, personal administrativo y de apoyo.

10. Coordina e Impulsa eucaristias y celebraciones religiosas en Pastoral y Animacién Liturgica.

11. Organiza jornadas misioneras, convivencias y campamentos con representantes de cursos,
padres y estudiantes en Pastoral Misionera.

12. Coordina charlas formativas para el equipo de pastoral.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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13. Supervisa el cumplimiento del cronograma de actividades.
14. Realiza acciones de intervencion ante situaciones de riesgo identificadas.
15. Promueve actividades y Mantiene comunicacién con la Iglesia local y la comunidad.

RESPONSABILIDADES

1.

2.
3.

4.

Responsabilidad sobre la planificacién, organizacion y animacién de la formacion espiritual y
pastoral de la comunidad educativa, conforme al carisma franciscano.

Custodia de los bienes y recursos asignados al Departamento de Pastoral.

Responsabilidad como vinculo de comunicacién entre la Comunidad Capuchinay la
institucion.

Responde por el cumplimiento del cronograma y los objetivos pastorales y por la
supervisién del equipo de Pastoral.

RESULTADOS

Coordina y animar el Departamento Liderazgo claro y gestidn organizada que aseguran el buen
de Pastoral funcionamiento del area.

Planifica el itinerario formativo para Formacidn estructurada y progresiva que facilita el
nifios y jovenes crecimiento en la fe.

Apoya el descubrimiento del Jovenes con sentido y direccidn en su vida personal y
proyecto de vida de los estudiantes  vocacional.

Introducir a los estudiantes en la Participacion activa y comprometida en la comunidad
experiencia y mision de la Iglesia eclesial.

Dar charlas y reflexiones al equipo
pastoral

Formacion y espiritualidad del equipo fortalecidas.

Promueve el espiritu franciscano y la Ambiente de armonia, respeto y valores cristianos en la
fraternidad comunidad educativa.

Ser enlace entre la Comunidad
Capuchinay la institucion

Comunicacion fluida y colaboracién pastoral facilitadas.

Promueve celebraciones religiosas y
actividades pastorales

Vida espiritual y sentido de pertenencia consolidados.

Acompaiia a estudiantes y padres

Acompafiamiento oportuno y resolucion de necesidades del
bienestar pastoral.

Custodia los bienes del Cuidado y uso adecuado de los recursos materiales
Departamento asignados.

Cumple el cronograma y los objetivos
pastorales

Actividades planificadas realizadas a tiempo y con calidad.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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Identifica riesgos y Propone acciones Comunidad educativa protegida y respuesta oportuna ante

urgentes

situaciones de riesgo.

Fomenta vinculos con la Iglesia y la

comunidad

externos fortalecida.

Misidon pastoral ampliada y colaboracién con actores

PERSONAL A Asistente de Pastoral
CARGO: |
CONTACTOS INTERNOS
¢CON QUIEN? ¢PARA QUE? FRECUENCIA
. . L . . Al menos una
Coordinador Alinear la pastoral con la misidn, vision y carisma vezala
Institucional institucional.
semana.
Rector Informa sobre las actividades pastorales y Recibe directrices | Al menos una
para la formacién en valores cristianos. vez al mes.
. Coordina la integracion de la pastoral en los proyectos | Al menos una
Vicerrector L
académicos y culturales. vez al mes.
. . - , L Al menos una
Inspector Articular acciones de convivencia y disciplina desde la vezala
General formacion en valores.
semana.
v . ! . Al menos una
Apoya la prevencion y resolucidon pacifica de conflictos a
Sub-Inspector f .. vezala
través de actividades pastorales.
semana.
. Incorpora actividades de formacidon espiritual en los | Al menos una
Coordinador EGB | . P . - R
diferentes niveles educativos. vez al mes.

Docente Fiscal o

Involucrar a los docentes en actividades de reflexion, valores

Al menos una
vez al

Contrato y formacién pastoral. A
quimestre.
Secretaria Gestiona la difusién de circulares y documentos oficiales | Al menos una
sobre actividades pastorales. vez al mes.
- Coordina la asignacion de recursos econdmicos para eventos | Al menos una
Contabilidad
y proyectos de pastoral. vez al mes.

Talento Humano

Coordina la formacion en el carisma capuchino, la
espiritualidad y los valores franciscanos del personal (retiros,
convivencias y jornadas), y Gestiona lo relativo a la
asistencia, los permisos y la capacitacion del personal de
Pastoral.

Al menos una
vez al mes.

Sistemas

Apoya en el uso de herramientas digitales para la difusién de
materiales y actividades religiosas.

Al menos una
vez al
quimestre.

Comunicacion

Difundir actividades, campafias y proyectos pastorales en la
comunidad educativa.

Al menos una
vez al

quimestre.
. . . Al menos una
Personal de Coordina la logistica para eventos, celebraciones vy vezala
Apoyo actividades religiosas.
semana.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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Biblioteca . __ vez al
doctrina cristiana. .
guimestre.
. Vincular proyectos y actividades prdcticas con la ética y el | Al menos una
Laboratorio . L =
cuidado de la creacién. vez al ano.
. . ., L, Al menos una
DECE Coordina actividades de formacién en valores, prevencion y vezala
acompafnamiento integral de estudiantes.
semana.
. . - . Al menos una

. . Articular acciones de apoyo a familias y estudiantes en

Trabajo Social . .. . vezala
situacidn de vulnerabilidad.
semana.
- ., o Al menos una
. Coordina procesos de formacidn sacramental y catequética
Catequesis . . vezala
de estudiantes y familias.
semana.
Padres de Involucrar a las familias en celebraciones, jornadas y | Al menos una
Familia proyectos de formacidn en valores. vez al mes.

. . - . o, Al menos una
Consejo Promueve el liderazgo estudiantil con sentido ético y vt
Estudiantil compromiso cristiano. ]

quimestre.
. . . Al menos una

! Formar en valores, espiritualidad y compromiso social,

Estudiantes . . . s vezala
fortaleciendo su identidad integral.
semana.

FORMACION ACADEMICA:

GRADO .
ACADEMICO ESTADO AREA DE CONOCIMIENTO
Tercer nivel. Culminado. Teclpeia 4
Desarrollo Social

CONOCIMIENTOS
ADICIONALES:

Verdades de la fe catdlica, Biblia, Valores, Teologia, Pedagogia,
Catequesis, manejo de grupos, Desarrollo social.

IDIOMAS NECESARIOS:

IDIOMA: Inglés

HABLAR

ESCRIBIR

LEER

Basico.

Basico.

Basico.

NIVEL DE EXPERIENCIA:

De 1 a 3 afos.

COMPETENCIA / NIVEL BASICO INTERMEDIO AVANZADO
Carisma Capuchino X
Trabajo en equipo X
Comunicacion asertiva X
Liderazgo X

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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COMPETENCIA / NIVEL BASICO INTERMEDIO AVANZADO
Empatia y trato cordial X
Compromiso institucional X
Planificacién y organizacion X

Proactividad X

e Ministerio de Educacion

GENERAL: ) .
o Iglesia Catdlica

“Todos tenemos CAPACIDAD,

la diferencia esta en la ACTITUD”
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DENOMINACION DEL CARGO: AUXILIAR DE PASTORAL

AREA: Bienestar Estudiantil
DEPARTAMENTO: Pastoral
REPORTA A: Coordinador de Pastoral

Apoyar en la planificacion, organizacién y ejecucién de las actividades
pastorales y formativas de la institucién, siguiendo los lineamientos del
Coordinador, para fortalecer la vida espiritual, la formacién cristiana y la
vivencia de valores franciscanos en toda la comunidad educativa.

OBIJETIVO:

Contribuir activamente al acompafiamiento espiritual y humano de
estudiantes, docentes, personal y familias, promoviendo espacios de fe,
fraternidad y servicio, en coherencia con el carisma franciscano y la mision
evangelizadora de la Iglesia.

MISION:

Para el afio 2030 ser un referente de apoyo pastoral comprometido con el
desarrollo integral de la comunidad educativa, impulsando una vivencia
auténtica de los valores cristianos y franciscanos, para formar personas
solidarias, responsables y abiertas al servicio de los demas.

VISION:

Fe cristiana
Inspirar cada accidn en el Evangelio y en el seguimiento de Jesucristo.

Fraternidad
Fomenta la unién y el respeto mutuo en la comunidad.

Servicio
Actua con generosidad y compromiso hacia los demas.

VALORES: Solidaridad
Apoya a quienes mas lo necesitan dentro y fuera de la institucion.

Responsabilidad
Cumple con las tareas encomendadas con ética y compromiso.

Alegria franciscana
Transmitir entusiasmo y esperanza en cada actividad pastoral.

Coherencia de vida
Ser testimonio auténtico de los valores que se promueven.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”

: Teléf. (06)3700420 / (06)3700421 — www.colegiosanfrancisco.edu.ec / e-mail: secretaria@colegiosanfrancisco.edu.ec
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FUNCIONES

1. Apoya en la animacidén, organizacién y coordinacion de las actividades del Departamento de
Pastoral bajo la guia del Coordinador.

2. Colabora en la aplicacion del itinerario formativo progresivo y sistemdtico para nifios y
jévenes.

3. Acompaiia el proceso de los estudiantes en el descubrimiento de su propio Proyecto de vida,
siguiendo lineamientos del Coordinador.

4. Facilita experiencias de fe y vida que fortalezcan la misiéon de la Iglesia en la comunidad
educativa.

5. Asiste puntualmente a todas las actividades programadas por el Departamento de Pastoral.

6. Colabora en actividades formativas y momentos de reflexion espiritual organizados para el
equipo de pastoral.

7. Apoya en la promocién de la fraternidad y del espiritu de San Francisco de Asis en todos los
estamentos.

8. Mantiene comunicacién fluida con el Coordinador para fortalecer el vinculo entre la
Comunidad Capuchina vy la institucion.

9. Participa en la preparacion y animacion de celebraciones liturgicas y actividades pastorales
durante el afio lectivo.

10. Colabora en la convocatoria, organizacién y desarrollo de actividades pastorales con los
diferentes estamentos de la institucion.

11. Brinda acompafiamiento y escucha a estudiantes y padres que lo requieran, informando y
coordinando siempre con el Coordinador.

12. Cuida y da uso adecuado a los bienes y materiales asignados al Departamento de Pastoral.

13. Desempeiia la labor pastoral con ética, responsabilidad, conciencia social y coherencia de
vida.

14. Ejecuta las actividades previstas en el cronograma asegurando el cumplimiento de objetivos
establecidos.

15. Fomenta la cooperacion y la armonia entre los estamentos de la Institucién en sintonia con la
espiritualidad franciscana.

16. Muestra disposicidn para nuevas tareas y Apoya iniciativas con eficiencia y creatividad.

17. Participa en procesos de capacitacion y Actualizaciéon en temas de Formacién Religiosa y
Pastoral.

18. Colabora en la identificacion de situaciones de riesgo y Coordina acciones de intervencién
emergente junto con el DECE y el Coordinador.

19. Apoya la vinculacion extra institucional con la Iglesia local y comunidad en actividades que asi
lo requieran.

20. Imparte clases de Formacion Religiosa, cuando la institucidon lo requiera, en coordinacidn con
el area académica y el Coordinador de Pastoral.

ACTIVIDADES

1. Apoya en la elaboracidn y aplicacion del itinerario formativo progresivo y sistematico,
siguiendo los lineamientos del Coordinador de Pastoral.

2. Colabora en la promocién de espacios que ayuden a los nifios y jévenes a descubrir el
misterio de Dios y su vocacién bautismal.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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3. Acompafia actividades que motiven a leer en clave cristiana los acontecimientos de la vida
personal, familiar y social.

4. Apoya en la facilitacidon de contenidos y dinamicas que fortalezcan los conocimientos de los
estudiantes para comprender las razones de su fe.

5. Colabora en la organizacién de convivencias, talleres, campamentos y actividades de
acompafnamiento en Pastoral Familiar.

6. Participa en la coordinacion de jornadas de visitas a casas hogar de nifios y ancianos dentro
de la Pastoral Social.

7. Apoya en la organizacion de convivencias, campamentosy misiones-en el marco de la
Pastoral Juvenil.

8. Colabora en la planificacion y desarrollo de convivencias, misiones, caminatas ecolégicas y
encuentros con la creacidn en la Pastoral de la Nifiez.

9. Apoya en la preparacion de misiones, convivencias y retiros destinados a docentes, personal
administrativo y de apoyo.

10. Colabora en la coordinacién e impulso de eucaristias y celebraciones religiosas en el dmbito
de la Pastoral y Animacion Liturgica.

11. Apoya en la organizacién de jornadas misioneras, convivencias y campamentos con
representantes de cursos, padres y estudiantes en la Pastoral Misionera.

12. Colabora en la preparacion y desarrollo de charlas formativas para el equipo de pastoral.

13. Apoya en el seguimiento del cronograma de actividades, informando al Coordinador sobre
el cumplimiento de cada accion.

14. Ejecuta, junto al Coordinador, acciones de intervencidn ante situaciones de riesgo
identificadas en coordinacion con el DECE.

15. Apoya en la promocidn de actividades y Mantiene comunicacion con la Iglesia local y la
comunidad, cuando sea requerido.

16. Imparte clases de Formacion Religiosa cuando la institucion lo requiera, en coordinacidn con
el area académica y el Coordinador de Pastoral.

NOTA: Todas las actividades seran supervisadas por el coordinador.

RESPONSABILIDADES

1. Responsabilidad sobre el apoyo en la planificacidn, organizacion y ejecucion de las
actividades pastorales, bajo la guia del Coordinador.

2. Responde por el cuidado y el uso adecuado de los bienes y materiales asignados al
Departamento de Pastoral.

3. Responsabilidad sobre el acompaifiamiento y la escucha a estudiantes y padres, informando
y coordinando siempre con el Coordinador.

4. Responde por el testimonio de coherencia de vida y la vivencia de los valores franciscanos

en su labor.
RESULTADOS
Apoya en la organizacion de Trabajo del departamento ejecutado de manera ordenada y
actividades pastorales efectiva.

Colabora en el itinerario formativo de Formacion integral y espiritual de los estudiantes
nifios y jovenes favorecidos.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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Acompaiia el proceso de proyecto de Jovenes orientados en la construccion de su identidad y

vida de los estudiantes vocacion.

Facilitar experiencias de fe y vida Vivencia cristiana y sentido de comunidad fortalecidos.
Asiste y Apoya en las actividades Presencia y apoyo logistico asegurados en los eventos
pastorales programados.

Apoya en la promocion de la Ambiente de respeto, fraternidad y servicio fomentado en
fraternidad franciscana la comunidad educativa.

Mantiene comunicacion con el

) Acciones alineadas con la vision institucional y capuchina.
Coordinador de Pastoral

Participa en celebraciones liturgicas y Vida espiritual de estudiantes, docentes y familias
actividades pastorales enriquecida.

Brinda acompaiamiento y escuchaa Necesidades emocionales y espirituales atendidas con la
estudiantes y padres orientacién adecuada.

Uso responsable y mantenimiento de los recursos

Cuidar los bienes del departamento .
pastorales garantizados.

Colabora en la identificacién de Estudiantes protegidos mediante intervenciones oportunas
riesgos con el DECE y coordinadas.

Impartir clases de Formacién Formacién académica complementada con valores
Religiosa (si es requerido) cristianos y espirituales.

PERSONAL A Ninguno
CARGO: o
CONTACTOS INTERNOS
¢CON QUIEN? éPARA QUE? FRECUENCIA
. : . o . Al menos una
Coordinador Alinear la pastoral con la misién, visién y carisma vezala
Institucional institucional.
semana.
Rector Informa sobre las actividades pastorales y Recibe directrices | Al menos una
para la formacién en valores cristianos. vez al mes.
. Coordina la integracion de la pastoral en los proyectos | Al menos una
Vicerrector .
académicos y culturales. vez al mes.
. . . . L Al menos una
Inspector Articular acciones de convivencia y disciplina desde la vezala
General formacidn en valores.
semana.
. . - . Al menos una
Apoya la prevencion y resolucién pacifica de conflictos a
Sub-Inspector . . vezala
través de actividades pastorales.
semana.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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Coordinador EGB

Incorpora actividades de formacién espiritual en los
diferentes niveles educativos.

Al menos una
vez al mes.

Docente Fiscal o

Involucrar a los docentes en actividades de reflexion, valores

Al menos una
vez al

Contrato y formacion pastoral. .
quimestre.
, Gestiona la difusidon de circulares y documentos oficiales | Al menos una
Secretaria .
sobre actividades pastorales. vez al mes.
- Coordina la asignacion de recursos econdmicos para eventos | Al menos una
Contabilidad
y proyectos de pastoral. vez al mes.

Talento Humano

Participa en la formacién en el carisma capuchino y los
valores franciscanos del personal, y Gestiona lo relativo a su
asistencia, permisos y capacitacion.

Al menos una
vez al mes.

Sistemas

Apoya en el uso de herramientas digitales para la difusion de
materiales y actividades religiosas.

Al menos una
vez al
quimestre.

Comunicacion

Difundir actividades, campafias y proyectos pastorales en la
comunidad educativa.

Al menos una
vez al

quimestre.
. - . Al menos una
Personal de Coordina la logistica para eventos, celebraciones vy ver” I
Apoyo actividades religiosas.
semana.
. : ., Al menos una
. Gestiona y Promueve material de formaciéon en valores y
Biblioteca . . vez al
doctrina cristiana. .
quimestre.
A Vincular proyectos y actividades practicas con la ética y el | Al menos una
Laboratorio . N d
cuidado de la creacidn. vez al ano.
. (1 o L, Al menos una
DECE Coordina actividades de formacién en valores, prevencién y ved al4
acompafiamiento integral de estudiantes.
semana.
. . - A Al menos una

. ) Articular acciones de apoyo a familias y estudiantes en

Trabajo Social ) ., ™ vezala
situacidn de vulnerabilidad.
semana.
- iy Y . Al menos una
. Coordina procesos de formacidn sacramental y catequética
Catequesis . . vezala
de estudiantes y familias.
semana.
Padres de Involucrar a las familias en celebraciones, jornadas y | Al menos una
Familia proyectos de formacién en valores. vez al mes.

. . o ¢ A Al menos una
Consejo Promueve el liderazgo estudiantil con sentido ético vy vez al
Estudiantil compromiso cristiano. .

quimestre.
N . . Al menos una

. Formar en valores, espiritualidad y compromiso social,

Estudiantes . . . - vezala
fortaleciendo su identidad integral.
semana.

FORMACION ACADEMICA:

GRADO .
ACADEMICO ESTADO AREA DE CONOCIMIENTO
Tercer nivel. Culminado. Teologia .
Desarrollo Social

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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CONOCIMIENTOS Verdades de la fe catdlica, Biblia, Valores, Teologia, Pedagogia,
ADICIONALES: Catequesis, manejo de grupos, Desarrollo social.
IDIOMA: Inglés

IDIOMAS NECESARIOS: HABLAR ESCRIBIR LEER
Basico. Basico. Basico.

NIVEL DE EXPERIENCIA: De 1 a 3 afios.

COMPETENCIA / NIVEL BASICO INTERMEDIO AVANZADO
Carisma Capuchino X
Trabajo en equipo X

Comunicacion asertiva X

Liderazgo X

COMPETENCIA / NIVEL BASICO INTERMEDIO AVANZADO
Empatia y trato cordial X

Compromiso institucional X

Orientacidn al servicio X

Proactividad X

e Ministerio de Educacidn
e Iglesia Catdlica

GENERAL:

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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DENOMINACION DEL CARGO: CATEQUISTA

AREA: Bienestar Estudiantil
DEPARTAMENTO: Catequesis

REPORTA A: Coordinador Institucional

Acompafiar el proceso formativo espiritual de los estudiantes y padres de
familia, mediante la coordinacion, desarrollo y aplicacidn de los niveles de
catequesis establecidos por la institucion y bajo la supervision del

OBJETIVO: ] L ) S
Coordinador Institucional, para Garantiza una formacién integral que
prepare adecuadamente a los participantes para Recibe los sacramentos y
fortalecer su crecimiento en la fe.
Brindar una formacidn catequética sélida, organizada y coherente con la
MISION: identidad cristiana de la institucion, acompafando a estudiantes y familias

en su proceso espiritual y sacramental, promoviendo valores evangélicos y
fortaleciendo la vivencia comunitaria.

Para el afio 2030 ser un apoyo pastoral comprometido y cercano, capaz de
VISION: consolidar procesos catequéticos significativos que fomenten la vivencia de
la fe, la practica de valores y el desarrollo integral de los estudiantes dentro
de la comunidad educativa.

Fe

Promueve la experiencia espiritual y el encuentro con Dios.

Servicio
Brinda acompainamiento y apoyo con disposicion y humildad.

Respeto

Valorar la dignidad de cada estudiante y familia, respetando sus procesos
personales.

RALQEES Responsabilidad

Cumple con las actividades pastorales y catequéticas con compromiso y
dedicacién.

Solidaridad
Fomenta el compafierismo y la ayuda mutua dentro de los grupos de
formacion.

Amor fraterno
Reflejar el carisma cristiano en el trato cotidiano con la comunidad
educativa.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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FUNCIONES

1. Coordina el desarrollo de los distintos niveles de catequesis para estudiantes y escuela para
padres, bajo la supervision del Coordinador Institucional.

2. Impartir clases de catequesis al nivel que le sea asignado.

3. Aplica el proceso formativo catequético como complemento de la formacién religiosa
institucional.

4. Gestiona los niveles de catequesis con duracién anual.

5. Gestiona junto al Coordinador Institucional la emisidn de certificados al finalizar cada nivel.

6. Apoya todas las actividades pastorales y religiosas asignadas por la institucion.

7. Cumple con las disposiciones, normas y lineamientos establecidos por la institucion y el

Coordinador Institucional.

ACTIVIDADES

1. Organizalos grupos segun el nivel de catequesis establecido (Iniciacion, Eucaristia, Afio Biblico
y Confirmacidn).

2. Verifica la asistencia, participacion y avance de los estudiantes.

Coordina tiempos, aulas y materiales necesarios para cada nivel.

Gestiona informacidon con los padres de familia relacionada con fechas, actividades y

responsabilidades de cada proceso formativo.

Presenta reportes periddicos al Coordinador Institucional.

Planifica y desarrollar sesiones conforme al plan catequético institucional.

Proporciona orientacidn espiritual acorde a la formacion religiosa de la institucidn.

Crear actividades formativas que favorezcan la reflexidn, practica de valores y preparacion

para los sacramentos.

9. Evalua el aprendizaje, participacion y compromiso de los estudiantes en el proceso formativo.

10. Mantiene un registro de asistencia, evaluaciones y progresos.

11. Alinea la catequesis con los ejes formativos religiosos establecidos por la institucién.

12. Refueerza el contenido de la asignatura de Cultura Religiosa cuando corresponda.

13. Coordina con docentes y tutores para Identifica necesidades espirituales y formativas de los
estudiantes.

14. Asegura el cumplimiento del cronograma anual para cada nivel.

15. Revisa y Organiza los contenidos y materiales para el desarrollo de cada afio formativo.

16. Coordina actividades especiales relacionadas con cada proceso (retiros, dindmicas,
convivencias, etc.).

17. Verifica que cada estudiante cumpla con los requisitos de aprobacion.

18. Prepara listas, datos y reportes finales por nivel.

19. Coordina la elaboracidn del certificado institucional.

20. Gestiona las firmas del Coordinador Institucional y del Catequista del nivel correspondiente.

21. Entrega los certificados a los estudiantes o padres de familia segun lo establezca la institucion.

22. Participa en actividades masivas de formacién (misas, convivencias, festividades religiosas).

23. Apoya al Coordinador Institucional en proyectos pastorales y eventos.

24. Colabora en material, organizacién, logistica y acompafamiento espiritual cuando se
requiera.

25. Asiste a reuniones de planificacion y seguimiento.

26. Mantiene comunicacidn efectiva con el Coordinador Institucional.

N w

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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27. Asegura la confidencialidad de informacién de estudiantes y familias.
28. Cumple protocolos institucionales de disciplina, convivencia y seguridad.

RESPONSABILIDADES

1. Responsabilidad sobre la coordinacion, planificacion y desarrollo de los niveles de
catequesis (Iniciacién, Eucaristia, Afio Biblico y Confirmacidn) para estudiantes y la escuela
para padres.

2. Responsabilidad sobre la preparacion sacramental y la formacién en la fe de los
participantes, conforme a la normativa eclesial y al PEI.

3. Custodiay confidencialidad de los registros de asistencia, evaluacién y avance de los
estudiantes y familias.

4. Responde por la gestidon de los certificados de cada nivel y por el cumplimiento del
cronograma anual.

MARCO LEGAL

CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR

e Art. 66, num. 8: Garantiza la libertad de religién y de ensefianza religiosa.
e Art. 27: La educacion debe Promueve el desarrollo integral de los estudiantes, incluyendo
valores y espiritualidad.

LEY ORGANICA DE EDUCACION INTERCULTURAL (LOEI)

e Art. 2, literal e): Reconoce que la educacion debe basarse en principios éticos, valores y
respeto a las creencias.

e Art. 6: El sistema educativo debe Promueve la identidad, espiritualidad y valores.

e Art. 55: Las instituciones fiscales y fiscomisionales deben Organiza actividades formativas de
cardcter ético y de valores.

e Art. 96, literal h): Dispone que el ambiente educativo debe Garantiza espacios formativos
para el desarrollo humano, moral y espiritual.

REGLAMENTO GENERAL A LA LOEI

e Art. 330: Permite que las instituciones particulares o fiscomisionales incorporen actividades
de formacion acorde con su identidad religiosa.

e Art. 331: Establece que la pastoral educativa y actividades religiosas deben desarrollarse
bajo lineamientos institucionales y sin afectar la carga curricular oficial.

e Art. 132y 133: Obligan al personal educativo a Promueve el bienestar, integridad y
formacion integral (incluye la dimensién espiritual).

ACUERDO MINEDUC-MINEDUC-2024-00066-A
(Gobierno Escolar y Comunidades Educativas)

e Art. 9, literales c) y d): El Consejo Ejecutivo debe Apoya actividades que fomenten valores,
convivencia armdnica y proyectos formativos institucionales.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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e Art. 13: Las instituciones pueden desarrollar proyectos propios de formacién integral
siempre que respondan a su misidn y vision.

CODIGO DE CONVIVENCIA DE LA INSTITUCION

e Establece el marco de accion de la formacion espiritual y de valores.

e Regula la participacion en actividades religiosas, catequéticas y comunitarias.

e Sefala el comportamiento esperado, la disciplina y la interaccidn con la comunidad
educativa en entornos pastorales.

NORMATIVA ECLESIAL (IGLESIA CATOLICA)

e Directorio General para la Catequesis (Santa Sede, 1997; Actualizado 2020).
o Establece los principios, objetivos y metodologia para la formacion sacramental.
¢ Normas Catequéticas de la Didcesis local.
o Definen la organizacién por niveles (Iniciacién, Eucaristia, Afio Biblico y
Confirmacion).
o Regulan la formacion de catequistas, requisitos y acompafiamiento pastoral.
e Coddigo de Derecho Candnico, canones 773-780:
o Regulan la responsabilidad de la Iglesia en la catequesis y la formacién de los fieles.

IDENTIDAD INSTITUCIONAL

e El Proyecto Educativo Institucional (PEI) establece la misidén evangelizadoray el rol de la
catequesis como complemento formativo para los sacramentos.

e Los lineamientos de la comunidad religiosa fundadora guian la practica pastoral y
catequética.

RESULTADOS

Coordina los niveles de catequesis
para estudiantes y escuela para
padres

Proceso formativo organizado y acompafiamiento adecuado
de cada grupo durante el afio.

Formacion espiritual y doctrinal que prepara para los

Impartir clases del nivel asignado
sacramentos y fortalece la fe.

Aplica el proceso catequético como

S Catequesis integrada con la formacion religiosa escolary
complemento de la formacion

valores reforzados.

religiosa
Gestiona los niveles anuales de Cronograma institucional cumplido y avance continuo de
catequesis cada etapa formativa.

Gestiona la entrega de certificados

R . Validacidn oficial de los niveles de catequesis completados.
con el Coordinador Institucional

Apoya las actividades pastoralesy Desarrollo espiritual de la comunidad e identidad cristiana
religiosas institucional fortalecidos.
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Cumple las normas y lineamientos

institucionales

filosofia pastoral de la institucién.

Servicio catequético organizado, seguro y alineado a la

PERSONAL A Ninguno
CARGO: '
CONTACTOS INTERNOS
¢CON QUIEN? éPARA QUE? FRECUENCIA
. . e . Al menos una
Coordinador Coordina la planificacion de actividades pastorales y de "
Institucional formacién espiritual.
semana.
Redtor Informa sobre el desarrollo de programas catequéticos y | Al menos una
Propone iniciativas de formacién en valores. vez al mes.
Vicerrector Coordina el cronograma de actividades religiosas y su | Al menos una
integracion en la planificacion institucional. vez al mes.
. o Al menos una
Inspector Asegura la correcta organizacion y disciplina en actos Vel
General litargicos y actividades de formacién espiritual.
semana.
. N Al menos una
Gestiona apoyo para el control y acompafiamiento en
Sub-Inspector L vezala
actividades pastorales.
semana.
. . \ ; . - Al menos una
Coordinador EGB | Coordina la ensefianza de la catequesis en el nivel basico.
vez al mes.
Docente Fiscal o | Articular la ensefianza de valores cristianos con las diferentes | Al menos una
Contrato asignaturas. vez al mes.
, Gestiona oficios, permisos y documentos para actividades | Al menos una
Secretaria
pastorales. vez al mes.
- Coordina recursos financieros destinados a actividades | Al menos una
Contabilidad . P
religiosas o catequéticas. vez al mes.

Talento Humano

Gestiona lo relativo a su asistencia, permisos y capacitacion,
y Participa en la formacidn en los valores institucionales del
personal.

Al menos una
vez al mes.

Apoya con recursos tecnoldgicos y audiovisuales en charlas

Al menos una

Sistemas .
o encuentros de catequesis. vez al mes.
. Difundir las actividades religiosas, liturgicas y formativas en | Al menos una
Comunicacion . -
la comunidad educativa. vez al mes.
. P \ Al menos una
Personal de Brinda soporte logistico en celebraciones y eventos de vezala
Apoyo caracter espiritual.
semana.
Biblioteca Gestiona material de apoyo para la formacién en valores y | Al menos una
doctrina cristiana. vez al mes.
. Facilitar recursos didacticos que fortalezcan la ensefianza de | Al menos una
Laboratorio ) o
la fe desde lo experimental. vez al ano.
DECE Coordina acompanamiento espiritual en casos de | Al menos una
orientacién y apoyo emocional de estudiantes. vez al mes.
. . Integra la formacién espiritual con la atencidn a estudiantes | Al menos una
Trabajo Social . -,
en situacioén vulnerable. vez al mes.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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. . . Al menos una
Organiza y Ejecuta conjuntamente proyectos
Pastoral . .. - vezala
evangelizadores y de servicio comunitario.
semana.
Padres de Involucrarlos en actividades de formacién espiritual de los | Al menos una
Familia estudiantes. vez al mes.

. L . - Al menos una
Consejo Colabora en la organizaciéon de jornadas y campafias que vez al
Estudiantil promuevan valores. .

quimestre.
, . . . . Al menos una

. Guia su formacion espiritual, doctrinal y moral mediante la
Estudiantes . . ’ vezala

catequesis y el testimonio.
semana.
CONTACTOS EXTERNOS
¢CON QUIEN? ¢PARA QUE? FRECUENCIA
Coordina lineamientos pastorales y catequéticos de
. . . . Al menos una
Y 2 acuerdo con la Iglesia local, Recibe directrices sobre
Didcesis 2 — ; N vez al
programas de formacion espiritual y Organiza actividades .
g . . . quimestre.
conjuntas en beneficio de la comunidad educativa.

GRADO .
ACADEMICO ESTADO AREA DE CONOCIMIENTO
FORMACION ACADEMICA: Catequesis, pastoral
. ! educativa, formacion
Tercer nivel. Culminado. . .
religiosa, doctrina de la
Iglesia Catolica.

e Manejo de grupos de nifios, adolescentes y padres de
familia.

e Conocimiento de los procesos sacramentales (Iniciacion,
Eucaristia, Ano Biblico, Confirmacién).

e Planificacién y ejecucién de sesiones catequéticas.

e Técnicas bdsicas de animacién pastoral y actividades
religiosas.

e Conocimiento basico de herramientas digitales
(presentaciones, videos, material catequético).

e Comunicacion efectiva y respeto por la confidencialidad

CONOCIMIENTOS
ADICIONALES:

institucional.
IDIOMA: Inglés
IDIOMAS NECESARIOS: HABLAR ESCRIBIR LEER
Basico. Basico. Basico.
NIVEL DE EXPERIENCIA: De 6 meses a 1 afio.
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COMPETENCIA / NIVEL BASICO INTERMEDIO AVANZADO
Carisma Capuchino X
Trabajo en equipo X

Comunicacion asertiva X

Liderazgo X

COMPETENCIA / NIVEL BASICO INTERMEDIO AVANZADO
Empatia y trato cordial X

Compromiso institucional X

Orientacion al servicio X

Adaptabilidad al cambio X

GENERAL: e Didcesis

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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CONSEJO ESTUDIANTIL
1. DESCRIPCIONDEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO: | \oiEnIBRO CONSEJO ESTUDIANTIL

AREA: Consejo Estudiantil

DEPARTAMENTO: Consejo Estudiantil

Coordinador Institucional

REPORTA A:
Rector

Representar a los estudiantes de la institucion educativa, mediante la
participacion democratica, organizada y propositiva en los dérganos de
OBIJETIVO: gobierno escolar, con el fin de defender sus derechos, Fomenta sus deberes,
Promueve actividades formativas y fortalecer la convivencia armoénica
dentro de la comunidad educativa.

Ser la voz y representacién legitima de los estudiantes, promoviendo su
participacion activa en la vida institucional, defendiendo sus derechos,
MISION: fomentando sus responsabilidades y colaborando con las autoridades,
docentes y familias en la construccion de una educacién inclusiva,
democratica y de calidad.

Para cada periodo escolar correspondiente, consolidar un Consejo
Estudiantil reconocido como ejemplo de liderazgo juvenil, democratico y
VISION: participativo, que impulse el desarrollo integral de los estudiantes,
fortalezca la cultura de convivencia y contribuya al mejoramiento continuo
de la institucién educativa.

Democracia
Ejercer la representacion estudiantil con respeto al voto y a la
participacion de todos.

Responsabilidad
Cumple con los compromisos asumidos en beneficio de la comunidad
educativa.

Solidaridad
VALORES: Apoya iniciativas que promuevan el bienestar comun y la inclusién.

Respeto
Garantiza la convivencia armdnica entre todos los actores educativos.

Transparencia
Rendir cuentas de las acciones y decisiones tomadas.

Liderazgo
Motivar y Guia a los estudiantes hacia la participacion activa y
constructiva.
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“Educacioén con esfuerzo y buen trato como Francisco”
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ORDEN CAPUCHINA DEL ECUADOR
ORDEN CAPUCHINA IBARRA
COORDINACION U. E. SAN FRANCISCO

RECTORADO

GOBIERNO ESCOLAR

——————————
VICERRECTORADO ‘ INSPECCION | | ADMINISTRATIVO | | APOYO 0 SERVICIO | ’ BIENESTAR ESTUDIANTIL | | CARISMA CAPUCHINO | | CONSEJO ESTUDIANTIL |
1 1
| | ittt ] | COORDINACION BASICA I INSPECTOR GENERAL I SECRETARIA | PERSONAL DE APOYO I DECE I PASTORAL l

A SUB-INSPECTOR l CONTABILIDAD | BIBLIOTECA | TRABAJO SOCIAL | CATEQUESIS |
3 PRLPARATORIA |
ERTRIMENTALES ] GUARDIA i TALENTO HUMANO | LABORATORIO | FORMACION RELIGIOSA

BASICA ELEMENTAL

SISTEMAS H
AREALENGUA Y LITERATURA BASICA MEDTA CIENCIAS EXPERIMENTALLS
COMUNICACION '
AREA CIENCIAS SOCIALES it COMPUTACION

AREA MATEMATICA

RORGTICA

AREA EDUCACION FISICA

UNIDAD EDUCATIVA "SAN FRANCISCO"

AREA [DIOMA EXTRANJERD s BAR g_km ‘“’.% ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
ELABORADO POR: ANDRI SEBASTIAN BALDEON PERAFIEL
AREA FORMACION RELIGIOSA
REVISADO POR:
AREA EDUCACION CULTURAL Y
APROBADO POR:
PREAPROGRAMACION E FECHA DE APROBACION:

INTELIGENCIA ARTIFICIAL

-
3
3
e
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] [
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FUNCIONES

FUNCIONES GENERALES DEL CONSEJO ESTUDIANTIL

1. Representa a los estudiantes de la institucién en todos los espacios de participacion.

2. Analiza inquietudes, propuestas y necesidades de los estudiantes ante las autoridades.

3. Promueve actividades democraticas, culturales, deportivas y sociales en beneficio de la
comunidad educativa.

4. Fomenta la participacion estudiantil en el Consejo Escolar y demds 6rganos colegiados.

5. Colabora en la construccion, aplicacion y seguimiento del Cédigo de Convivencia.

6. Vela por los derechos y deberes de los estudiantes establecidos en la LOEI y el Cddigo de
Convivencia.

7. Coordina proyectos y actividades con docentes, autoridades y padres de familia.

8. Rendir cuentas de su gestion al finalizar el periodo para el cual fueron electos.

FUNCIONES ESPECIFICAS POR CARGO

Presidente

e Lidera al Consejo Estudiantil y Representa oficialmente al alumnado.

e Convocay Preside las reuniones del Consejo Estudiantil.

e Presenta propuestas y proyectos al Gobierno Escolar y al Consejo Ejecutivo.
e Vela por el cumplimiento del plan de trabajo de su lista.

Vicepresidente
e Suple al presidente en caso de ausencia temporal o definitiva.
e Coordina las comisiones o proyectos que le asigne el presidente.
e Supervisa el avance de las actividades estudiantiles.
Secretario
e Redacta las actas de las sesiones del Consejo Estudiantil.
e Lleva el archivo documental del Consejo Estudiantil.
e Prepara convocatorias y comunicaciones internas.
Tesorero
e Administra los fondos asignados al Consejo Estudiantil.
e Lleva el registro de ingresos y egresos.
e Presenta informes financieros periddicos al Consejo Estudiantil y a la comunidad educativa.
Vocales principales y suplentes
e Participa activamente en las sesiones del Consejo Estudiantil.

e Integra comisiones de trabajo (cultura, deportes, ambiente, convivencia, etc.).
e Apoya la ejecucion de proyectos estudiantiles.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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NOTA:
debe Cumple con lo propuesto en el plan de campaiia con el que fue electo, garantizando que sus
acciones respondan a los compromisos adquiridos con la comunidad estudiantil y a los principios
de participaciéon democratica.

Reemplazar a otros miembros cuando corresponda.

El Consejo Estudiantil, ademas de las funciones y actividades establecidas en la normativa,

ACTIVIDADES

ACTIVIDADES GENERALES DEL CONSEJO ESTUDIANTIL

N o U oR w NI

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS POR CARGO

Presidente

Asiste a todas las reuniones convocadas por autoridades y 6rganos colegiados.
Expone las inquietudes y propuestas de los estudiantes en dichos espacios.

Firma documentos o acuerdos como representante del alumnado.

Recoge sugerencias a través de buzones, encuestas o asambleas estudiantiles.
Organiza reuniones periddicas con los cursos para escuchar necesidades.

Presenta informes a las autoridades sobre las problematicas detectadas.

Planifica y Ejecuta eventos estudiantiles (dia del estudiante, ferias culturales, campeonatos
deportivos, actividades solidarias).

Coordina actividades con clubes estudiantiles y comisiones.

Difunde la participacion de los estudiantes en actividades extracurriculares.

Apoya representantes estudiantiles en los diferentes 6rganos de gobierno.

Asiste y Participa activamente en sesiones del Gobierno Escolar.

Motiva a los estudiantes a Participa en elecciones democraticas.

Revisa y Propone mejoras al Cédigo de Convivencia.

Promueve campafias de respeto, inclusién y no violencia.

Apoya la mediacién en conflictos menores entre estudiantes.

Difunde los derechos y deberes de los estudiantes en murales, charlas y redes sociales.
Acompafia a estudiantes en casos de reclamo disciplinario.

Alerta a las autoridades sobre vulneraciones de derechos.

Participa en la planificacién de proyectos conjuntos.

Reunirse periddicamente con representantes de docentes y padres.

Colabora en eventos institucionales (mingas, proyectos ambientales, actos civicos).
Prepara informes escritos de actividades y proyectos realizados.

Presenta publicamente el informe de rendicién de cuentas al final del periodo.
Entrega documentacion y archivos a la nueva directiva estudiantil.

Representa a la comunidad estudiantil en todos los actos oficiales.
Convoca a reuniones ordinarias y extraordinarias del Consejo Estudiantil.
Prepara junto al secretario la agenda de las sesiones.

Supervisa el cumplimiento del plan de trabajo anual.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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e Gestiona apoyo con las autoridades para la ejecucién de proyectos.
Vicepresidente

e Reemplaza al presidente en reuniones y actos oficiales cuando sea necesario.

e Coordina los comités de trabajo (cultura, deportes, medio ambiente, convivencia).
e Hace seguimiento al cumplimiento de los compromisos de cada vocal o delegado.
e Apoya en la organizacion de elecciones y actividades democraticas.

Secretario

e Elabora actas de cada sesidn del Consejo Estudiantil.

e Custodia los archivos y documentos oficiales del Consejo estudiantil.
e Elaboray enviar convocatorias a las reuniones.

e Mantiene Actualizado el calendario de actividades.

Tesorero

e Lleva un libro de ingresos y egresos.

e Recauday Custodia los fondos del Consejo Estudiantil.

e Solicita autorizacion previa al Consejo para gastos.

e Prepara balances trimestrales y un informe financiero final.

Vocales principales y suplentes

e Participa en las sesiones con voz y voto (los principales).

e Reemplazar a vocales ausentes (los suplentes).

e Colabora en la organizacién de actividades especificas (cultura, deporte, ambiente, etc.).
e Apoya la difusidn de informacién en sus cursos.

NOTA: El Consejo Estudiantil, ademas de las funciones y actividades establecidas en la normativa,
debe Cumple con lo propuesto en el plan de campaiia con el que fue electo, garantizando que sus
acciones respondan a los compromisos adquiridos con la comunidad estudiantil y a los principios
de participaciéon democratica.

RESPONSABILIDADES

1. Responsabilidad sobre la representacién legitima y democratica de los estudiantes ante las
autoridades y los érganos de gobierno escolar.

2. Responde por el cumplimiento del plan de trabajo con el que fue electo y por la rendicién de
cuentas de su gestion.

3. Responsabilidad sobre la custodia de los fondos, las actas y los documentos del Consejo,
segun el cargo (especialmente tesorero y secretario).

4. Responde por la transparencia, la ética y la defensa de los derechos y deberes de los
estudiantes, conforme a la LOEI y el Cédigo de Convivencia.

MARCO LEGAL

Teléf. (06)3700420 / (06)3700421 — www.colegiosanfrancisco.edu.ec / e-mail: secretaria@colegiosanfrancisco.edu.ec

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”



——— . T ] 9 MANUAL DE
' Unidad Educativa “San Francisco W UnCIONES
z 20253 - 2026 PAG: 308

MARCO LEGAL EDUCATIVO

e Art.63: Los candidatos deben acreditar honestidad académica y altos niveles de rendimiento
en sus estudios, conforme al Cédigo de Convivencia.

e Art. 64: El Consejo Estudiantil estara conformado por Presidente, Vicepresidente, Secretario,
Tesorero, tres vocales principales y tres suplentes, elegidos de entre los presidentes de los
consejos de curso.

e Art. 65: Requisitos para ser candidato:

1. Estar matriculado legalmente en uno de los dos ultimos afios del nivel maximo que
ofrezca la institucion.
2. Tener un promedio minimo de 8/10 en calificaciones.

e Art. 66: El Presidente y Vicepresidente no podran ser reelegidos.

e Art. 67: El Consejo Estudiantil se renueva anualmente en noviembre (régimen Sierra) o julio
(régimen Costa).

e Art. 68: Para Participa en elecciones, las listas deben Presenta un plan de trabajo y contar con
el respaldo de al menos el 15% de los estudiantes del plantel.

e Art. 69: El voto es universal, directo, secreto y obligatorio para todos los estudiantes
matriculados.

e Art. 70: Las elecciones se realizan bajo la organizacion de un Tribunal Electoral Estudiantil,
integrado por estudiantes designados democraticamente.

e Art. 71: El Consejo Estudiantil tiene como finalidad Representa a los estudiantes, defender
sus derechos, Cumple sus deberes y Colabora con las autoridades en el mejoramiento de la
calidad educativa.

CODIGO DE CONVIVENCIA

e Art. 78: El Gobierno Escolar, del que forma parte el Consejo Estudiantil, se rige por la LOEI, el
Reglamento, el Cédigo de Convivencia y normativa emitida por el Ministerio de Educacién.
Debe reunirse al menos 3 veces al afio de forma ordinaria

e Participacion Estudiantil: Los estudiantes tienen derecho y obligacion de Participa en
elecciones y érganos de gobierno escolar (Consejo Estudiantil, Consejos de Curso, Directivas
de Grado, etc.), bajo principios democraticos

RESULTADOS

Voz e intereses del alumnado presentes en la toma de

Representa a los estudiantes . et
decisiones institucionales.

Necesidades reales de los estudiantes conocidas y

Analiza inquietudes y propuestas
q Lk atendidas por las autoridades.

Promueve actividades democraticas, Formacién integral fortalecida y cohesion comunitaria
culturales, deportivas y sociales fomentada.

Fomenta la participacion estudiantil en Representacién activa y democratica de los estudiantes
érganos colegiados asegurada.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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Colabora en el Cédigo de Convivencia

Convivencia armdnica, inclusiva y respetuosa desarrollada

en la institucion.

Vela por los derechos y deberes de los

estudiantes

Respeto de los derechos y cumplimiento de las

responsabilidades estudiantiles garantizados.

Coordina proyectos con docentes,
autoridades y padres

comunidad educativa.

Trabajo conjunto y mejores resultados en beneficio de la

Rendir cuentas de la gestion

Acciones del Consejo transparentadas y confianza de la

comunidad estudiantil fortalecida.

PERSONAL A Ninellho
CARGO: el
CONTACTOS INTERNOS
¢CON QUIEN? ¢PARA QUE? FRECUENCIA
) . S . Al menos una
Coordinador Coordina la participacidn de los estudiantes en proyectos y vezala
Institucional actividades institucionales.
semana.
s ; Al menos una
Presenta propuestas, inquietudes y necesidades de los
Rector . N . o vezala
estudiantes, y Recibe lineamientos de gestion.
semana.
. 1 0 . Al menos una
. Coordina actividades académicas, culturales y deportivas
Vicerrector . ’ vezala
organizadas por los estudiantes.
semana.
. . AV o : . Al menos una
Inspector Articular acciones de disciplina y convivencia escolar en vezala
General conjunto con los representantes.
semana.
Colabora en campafias preventivas y actividades de orden | Al menos una
Sub-Inspector o
estudiantil. vez al mes.

Coordinador EGB

Involucrar a los estudiantes de nivel basico en actividades de
integracioén y participacion.

Al menos una
vez al

quimestre.
Docente Fiscal o | Coordina actividades extracurriculares y académicas que | Al menos una
Contrato promuevan liderazgo estudiantil. vez al mes.
, Tramitar actas, oficios y documentacion del consejo | Al menos una
Secretaria N
estudiantil. vez al mes.
. T~ . Al menos una
- Gestiona recursos econdmicos asignados a proyectos vy
Contabilidad - o vez al
actividades estudiantiles. .
quimestre.
. e Al menos una
. Apoya en el uso de plataformas digitales y difusion de
Sistemas L vez al
proyectos estudiantiles. .
quimestre.
., Difundir actividades, propuestas y logros del consejo | Al menos una
Comunicacion o .
estudiantil a la comunidad. vez al mes.
Personal de Coordina la logistica en actividades culturales, deportivas y | Al menos una
Apoyo sociales organizadas por estudiantes. vez al mes.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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Biblioteca

Promueve proyectos de lectura y actividades académicas
impulsadas por el consejo estudiantil.

Al menos una
vez al
quimestre.

Laboratorio

Coordina el uso de instalaciones para ferias cientificas o
proyectos estudiantiles.

Al menos una
vez al
quimestre.

DECE

Colabora en talleres y actividades de formacidn en liderazgo,
valores y prevencion.

Al menos una
vez al
quimestre.

Trabajo Social

Coordina acciones de integracién y solidaridad con
estudiantes en situacién de vulnerabilidad.

Al menos una
vez al
quimestre.

Promueve proyectos de valores, solidaridad y formacién

Al menos una

P | I
astora espiritual en la comunidad estudiantil. ve% 2
quimestre.
Padres de Informa e involucrar a las familias en proyectos y actividades 6;::;”05 una
Familia del consejo estudiantil. .
quimestre.
. . Al menos una
| Representarlos, analiza sus necesidades y Promueve la
Estudiantes S frs ] vezala
participacion democratica en la vida escolar.
semana.
CONTACTOS EXTERNOS
¢CON QUIEN? ¢PARA QUE? FRECUENCIA

Consejo
Estudiantil
(Otras
Instituciones
Educativas)

Intercambia experiencias, Coordina actividades
intercolegiales y fortalecer la participacion estudiantil a nivel
local o regional.

Al menos una
vez al
quimestre.

Proveedores

Gestiona recursos, materiales o servicios necesarios para
actividades académicas, culturales, deportivas o sociales
organizadas por los estudiantes.

Al menos una
vez al
quimestre.

REQUISITOS PARA SER MIEMBRO

Marco Legal Educativo

Seccion VI — De las Organizaciones Estudiantiles (Arts. 62 a 71)

e Art.63:

Los candidatos deben acreditar honestidad académica y altos niveles de rendimiento en
sus estudios, conforme al Codigo de Convivencia

e Art.64:

El Consejo Estudiantil esta conformado por Presidente, Vicepresidente, Secretario,
Tesorero, tres vocales principales y tres suplentes, elegidos de entre los presidentes de los

consejos de curso
e Art. 65— Requisitos especificos:
1. Estar matriculado legalmente en uno de los dos ultimos anos del nivel maximo
que ofrezca la institucién.
2. Tener un promedio minimo de 8/10 en calificaciones.

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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e Art. 66:

El Presidente y Vicepresidente no pueden ser reelegidos
o Art.67:

La directiva debe renovarse cada afio (noviembre en régimen Sierra y julio en régimen

Costa)
e Art.68:

Las listas de candidatos deben Presenta un plan de trabajo y contar con el respaldo del
15% de los estudiantes del plantel

e Art.69:
El voto es obligatorio para todos los estudiantes matriculados.

COMPETENCIA / NIVEL BASICO INTERMEDIO AVANZADO
Carisma Capuchino X

Trabajo en equipo X

Comunicacion asertiva X

Liderazgo X

COMPETENCIA / NIVEL BASICO INTERMEDIO AVANZADO
Compromiso institucional X

Proactividad X

Empatia y trato cordial X

Negociacion de conflictos X

“Todos tenemos CAPACIDAD,
la diferencia esta en la ACTITUD”
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AGRADECIMIENTO

La Unidad Educativa “San Francisco” expresa su sincero agradecimiento a los integrantes de
la Comisién de Manuales y Procedimientos, por su valioso aporte en la elaboracion, revisién y
consolidacion del presente Manual de Funciones, documento fundamental para el fortalecimiento de

la gestidn institucional.

El trabajo responsable, técnico y colaborativo de esta comisidon permitié Organiza, Actualizay
definir de manera clara las funciones, responsabilidades y competencias de los distintos cargos,
contribuyendo a la eficiencia organizacional, la transparencia en la gestidn y la mejora continua de los

procesos académicos, administrativos y de convivencia institucional.

El compromiso demostrado por la Comisidon de Manuales y Procedimientos refleja el sentido
de corresponsabilidad, profesionalismo y servicio que caracteriza a la comunidad educativa,
fortaleciendo una cultura institucional basada en el respeto, el orden, la convivencia armdnica y los
valores cristianos y franciscanos que orientan el queHace educativo de la Unidad Educativa “San

Francisco”.

VALIDACION Y APROBACION INSTITUCIONAL

El presente Manual de Funciones de la Unidad Educativa “San Francisco” ha sido revisado,
validado y aprobado por las autoridades competentes de la instituciéon, en concordancia con la
normativa legal vigente, el Proyecto Educativo Institucional, el Cddigo de Convivencia y las

disposiciones de la Orden Capuchina del Ecuador.

Las autoridades institucionales se comprometen a su aplicacién, socializacién, seguimiento y
Actualizacion permanente, con el fin de Garantiza la correcta ejecucidn de las funciones asignadas, la
eficiencia en los procesos académicos, administrativos y pastorales, asi como el fortalecimiento de la

convivencia armoénica y la identidad institucional durante el afio lectivo 2025-2026 y posteriores.

P. Jimmy Celi B., OFM_Cap. Magr. Patricio Salas Q.
COORDINADOR INSTITUCIONAL RECTOR
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VALIDACION Y APROBACION DE LA ORDEN CAPUCHINA EN EL

ECUADOR

e

Custodia de la Inmaculada Concepcion

CAPUCHINOS DEL ECUADOR

CU/00019/2026
Quito, 28 de enero de 2026

APROBACION DEL MANUAL DE FUNCIONES
UNIDAD EDUCATIVA “SAN FRANCISCO" — IBARRA

Conscientes de que la Unidad Educativa “San Francisco”, como institucion
fiscomisional confiada a la Orden de los Hermanos Menores Capuchinos en el
Ecuador, reafirmamos nuestro compromiso de velar por la educacion integral y la
formacion humana, ética y cristiana de la nifiez y juventud, desde el carisma
capuchino, que une sencillez, fraternidad, servicio y cercania a los mas necesitados,
entendemos la educacion como un verdadero acto de amor y responsabilidad,
orientado a formar personas integras, libres y solidarias, capaces de transformar la

sociedad con justicia, paz y bien comun.

Una vez revisado el contenido del Manual de Funciones, elaborado conforme a los
lineamientos del Manual para la Implementacion y Evaluacion de los Estandares de

Calidad Educativa emitido por el Ministerio de Educacion;
SE RESUELVE:

Articulo 1. — APROBAR el Manual de Funciones de la Unidad Educativa
“San Francisco”, por constituir un instrumento técnico-administrativo necesario
para el adecuado funcionamiento institucional, la organizacion del talento humano

y la optimizacion de los procesos académicos y administrativos.

Articulo 2. — AUTORIZAR SU DIFUSION a todo el personal directivo, docente,
administrativo y de apoyo de la institucion, disponiendo que el presente Manual sea

socializado de manera formal y oportuna.

Articulo 3. — DISPONER SU APLICACION OBLIGATORIA, a partir de la
presente fecha, en todos los niveles, departamentos y dependencias de la Unidad
Educativa “San Francisco”, siendo de cumplimiento estricto para el ejercicio de

funciones, responsabilidades y competencias asignadas.

Articulo 4. — Encarguese al Rectorado y a la administracion institucional el
seguimiento, control y evaluacion de la correcta implementacion del presente
Manual, asi como su actualizacion cuando las normativas legales o institucionales

asi lo requieran.
Dado y firmado, para los fines legales y administrativos correspondientes.

Hno. Leandro Delgado, OFM Cap.
Custodio de los Hermanos Menores Capuchinos en Ecuador, Representante Legal

X Zaparos N50-67 y Crist. Sandoval — @ 17-10-07287 - & 023302373 - 2441828 — R cont.capec@gmail.com Quito- Ecuador
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