ALCALDIA

MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO

RESOLUCION N° - (067

PACO MONCAYO GALLEGOS
Alcalde Metropolitano de Quito

CONSIDERANDO:

Que el Plan Quito Siglo XXI, establece entre sus politicas, la de Educacion y
Cultura, en busqueda de la inclusién de nifios y jévenes del Distrito a la
sociedad del conocimiento;

Que de acuerdo a la Ordenanza Metropolitana 041, sancionada el 17 de
noviembre del 2000 que incorporé los nuevos ramos que corresponden a la
Administracion Municipal, el Alcalde Metropolitano quedd facultado para
modificar, mediante Resolucion, la Estructura Organica Funcional;

Que es necesario definir un esquema organizacional para los Centros de
Educacion Basica, Colegios y Unidades Educativas Municipales que permita
a las instituciones educativas brindar servicios de calidad y cumplir con los
objetivos fundamentales planteados;

En ejercicio de sus atribuciones contempladas en el articulo 72 de la Ley Organica
de Regimen Municipal y 10 de la Ley Organica de Régimen para el Distrito
Metropolitanc de Quito,

RESUELVE:

Art. 1.- Estabiecer la estructura organica para los Centros de Educacion
Basica, Colegios y Unidades Educativas Municipales: y determinar sus
principales funciones y responsabilidades, seglin consta en el Anexo
“Reglamento organico Funcional de los Centros de Educacion Basica,
Colegios y Unidades Educativas”, que forma parte de la presente
Resolucion.

Art. 2.- Determinar que cualquier modificacion a la Estructura Organica y
Funcional de los Centros de Educacion Basica, Colegios y Unidades
Educativas Municipales, debera expedirse mediante Resolucion de

Alcaldia, a propuesta de la Asesoria en Desarrollo Institucional de esta
Municipalidad.
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MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO
ALCALDIA

DISPOSICION TRANSITORIA

UNICA.- Encargase a los sefiores Administrador General; al Director
Metropolitano de Educacion, Cultura y Deporte; y, a la Directora
Metropolitana de Recursos Humanos, la aplicacion de la presente
Resolucion y las correspondientes actualizaciones al distributivo.

Dado en Quito, Distrito Metropolitano, el

/z%//

v] GRAL. PACO MONCAYO GALLEGOS
Alcalde Metropolitano de Quito

RAZON.- Siento por tal que la Resolucidon que antecede fue suscrita por el
General Paco Moncayo Gallegos, Alcalde Metropolitano de Quito, el s
LO CERTIFICO.- '

U
DRA. MARTHA BAZURTO\VNU€ZA
Secretan% General del Cencejo Metropolitano

+
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MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANO
DE QUITO

REGLAMENTO ORGANICO FUNCIONAL DE
LOS CENTROS DE EDUCACIGN BASICA,
COLEGIOS Y UNIDADES EDUCATIVAS
MUNICIPALES

ANEXO DE LA RESOLUCION No.
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DEPENDENCIA

Ragizamentc Organics Funzional

Nombre de la Unidad:

Nivel
Subordinade de:

Suhordinadas directas:

Comitgs/Organismos

MISION

CENTRO DE EDUCACION BASICA, COLEGIO O
UNIDAD EDUCATIVA MUNICIPAL

Operativo

Direccion de Educacion

. Secretaria General

~ Area Académica
« Coordinacién Pedagdgica
« Servicios Generales Educativos

- Area Formativa
. Inspeccion / Tutoria
. Orientacion Vocacional 'y Bienestar
Estudiantil

. Area Administrativa Financiera
« Financiera
e Sistemas
« Servicios Generales Administrativos

Junta General de Directivos y Profesores
Consejo Directivo

Asociaciones

Comité de Gestién institucional

Comité de Calidad

NOX

Y\

AU

Ofertar una educacion de calicad. basada en los principios de identidad,
equidad, pertinencia vy eficiencia, que articule Ics diverspos marcos
astrategicos del Subsistema 2 través dal compromiso y participacion de
\a sociedad en la construccion € impliantacion de una nropuesta

educativa que garantice una msJor calidad de vida a sus usuarios v

usuarias.

FUNCIONES GENERALES

1. Planificar, organizar,

coordinar vy contrclar la buena marcha de la Unidad

Sducativa, Colagio o Centio ¢e Caucacion Basica vy delas areas su carga.

1
1

s ST
[ERCREF PPLEN

Cigborar el plan anual de actividades de la Unidad Educativa, Colegio ©
Centro de =ducacion Basica, en coordinacion con las areas a su cargo,
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: Reolzmentc Orgamicl Cunzicna!

controlar y evaluar st ejecucion para oroceger & la toma de decisicnes
goonunas.

5

S
&
v

presentar  informes pericdicos de actividades y los Gue solicitare la
Direccion de Educacion. §

o

4 Mantener archives codificades de  leyes. reglamentos, rescluciones Y
¢ispesiciones gue reguian s actividades propias de ia funcion y difundir
entre las unidades administrativas involucracas.

5 Pariicipar en procesos de planificacion control de cortd, medianc y ‘2733
riazes, asi como en 13 elaboracion de  las normas, processs Y
procedimientos conjuntamente  COn las otras dependencias de la
Municipalidad.

£ Cumplir y hacer cumplir las normas legales, reglamentarias Yy mas

disposiciones impartidas por iz maxima autoridad Yy los ©Organismos
competenies.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Promover articipar en acciones da mejoramiento de la educacion,
. - ! .
s=tualizacion v desarrollo profesional del personat docente y administrative.

2. Celebrar convenias vy acuasrdos para &l cumplimiento ¢e las funciones de

caracter academice, docente v de atencion integral a i0s alumnos/as de 1a
Unidag Educativa, Coleglo 0 Centro e Educacion Basica.

3. Dasarrollar mecanismos de autogestion para el financiamiento de fos

servicios educatives y de desarrollo que mantiene el plantel.

Administrar los  bienes, rentas Dpropias, asignaciones presupuestarias
municipales y donaciones gue recioe.

I

¥

Gastionar la cbienion de rocursos en organismeos de cooperacion nacional
= internacional.

o



rrrepmeere et st [,

Nombre de! Comitg

MNivel .
Supordinaca dg’

gubordinadas direc

FUNCIONES ESPECIFICAS

(6]

i PirmAman EOACIONE
I oG icoro o HOtEN gnoioha

Junta General de Directivos ¥
Profesores

Asesor

Ninguna.

as’ Ninguna.

Conocer ¢! pian ce accion institucional preparadsc oor e! Consejo Directivo y
sugerir 1as modificacionas que creyere convenienies.

Conocer el informe anual de labores presentadc por el Ractor y formular las
recomandaciongs que estimare conveniantes.

roponer reformas al regiamento Interno.

princ

)

m
.

i

ieqir los vocals

ales y suplentss ¢eil Conseis directivo.

studiar y resolver 108 zsuntos gue fueren sometides 2 su cansideracion por &t

=
Raclor.
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EPENDENCIA

dombre del Comite: Consejo Directivo
?\zvu. : Asesor
Supordinada ce: Ninguna.
Subordinadas directas: Ninguna.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Eiaborar el plan institucional del establecimiento en e! periodo de matriculas y
car a conocer & la Junia Ganeral.

2. E:aborar la proforma del presupuesto.

)

Cizhorar el regiamento Interno del esiabiecimignto O SUS reformas y remitirlos
= 12 Direccion ge Educacion para su aprooacion.

4. Dasignar la comision encargada de elabcrar el horario general y la distribucion
sare i persona! docente.

S Canformar las comisiones permanentes estanlecidas en ei reglamento interno
o2l establecimianto.

g. Autorizar la contratacion de servicics de parsonal, de conformidad con las
leyes pertinentes y siempre que exisian los recursos econAmIcos necesarios.

7. Estudiar y resolver problemas de car acter discipiinario y profesional del
narspnal docente y disponer el trarmite corr spondiente, para los Casos en gue
i3 solucion deba darse por otros niveles.

S. Sromover |z realizacion de actividadas de mejoramiento docente y de
casarrolle institucional

{e]
()

sar estimulos € impo. ¢ sanciones & los estudiantes, de conformidgad con
las normas o= este regiamentoy lzs da! reglamanto intermno.

M,

10, Responsabilizarse solidariaments  COT Rector por la administracion
Aciera v presupussia rig dal establecimientd.

(4 foutprizar al Rector. gasies © inversiones hasia por un monto equivalente al
asghlecido madiante Re olucrom Administrativa Municl pal vigente.

12 Autonzar al Rector para Que celehre contratos de acuerdo con l1as
"s““nt:)i[r‘a as pr esu: Jestaries dal estan acimianto y con las disposiciones
j2zales Ccoiresno niss.

poe 9
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Conocer v aprotar 1es informag presentadcs por los responsables de [0S
departamentos, 0rGanismes 1eCnices Y comisicnzs.

Designar a los Directores ge arzs v al Jefe cel DO3E, de entre los miembras

gzl deparamenio siemore QuUE NO exisd carica pre supuestaria pare el

IR

desempano ag este caras.

Cyaluar periodicamente el plan institucional v reatizar los ajustes que s2an

necesaros.

Conocer y aprobar el pian Didaciicd Brosuctiva, en caso de gus el
establecimiento cuente con Unidad Educativa de Produccion. El Plen en su
componenie productivo podra ser ope radoy administrado directamente por gl
Centro Educativo o baje convenio.

i
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DEPENDENCIA

Nombre del Comite | Comité de Gestion Institucional
Nive! : Apoyo al Nivel Directivo
Suhordinada d= Rectorado

Suhordinadas diraclas: Ninguna

FUNCIONES ESPECIFICAS

W

o

Promover y participar en acciones de mejoramiento continuc de la educacion,
actualizacion y desarrolio profesiona: el personal docente y administrativo.

Estanlecer los niveies de coordinacion entre las areas y el rectorado.

[ Wiy

Asignar y delegar ias responsabilidades, para lograr mayor eficiencia en la
ei2cucion de programas y proyectos.

1

as académica, de formacion y

wdiar los problemas que presenien las a c
dacicnes.

aministrativas y formular solucionas y recomsi

—
—
~
fard

3

Planificar, gjecutar v evaluar l2s actiones programadas en cada una de las
areas

"

Junto T3
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DEPENDENCIA

Nombora del Comitg: Comité de Caliaad

Mivei Apoyoe
Subordinada ds; Rectorado
cunaordinadas direclas: Ninguna.

FUNCIONES ESPECIFICAS

(€3]

g

R=goonsabilizarse conjuntamente con |z alia direccion de la implantacion de!
< stema de Gestion ag CaiicaZ.

Lsegurar que se s tablezca, ponga en oractica y se mantenga e! Sistema de
Gastion de Calicad.

Informar al Recior acerca de] desempenc dei Sistema de Gestion de Caligad
czra la ravision v mejorarmianto con tinue.

Lsegurar la toma de conciencia en log Miemoros de la institucion acerca de los
raguisitos del clienie.

cninuar et ﬂ@\o.amlento e los orocedimientos de| Sistema de Gastion de
Barticipar en ia capacitacion y difusion gzl Sistema de Geastion de Calidad en

s tros sectores de la comunidad educa tiva: Docente, administrativo,
siumnado y padres de familia.

-a
| R8]
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DEPENDENCIA

FUNCIONES ESPECIFICAS

0
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Nombre de i3 Unidad: Secretaria General
Nevel Apoyo

S hordinada de: Rectarado
Supordinacas direclas: ninguna

Organizar, centralizar y mantener actualizada 1a estadistica y € archivo active y
pasivo dei establecimiento.

Conferir, previo decreto del Rector, copias y certificaciones.

Suscrinir, sobre 12 base de las disposiciones reg\amentarias Y conjuntamante
con el Rector, 10S documentos de caracter estudianti.

Raglizar las convocatorias escritas, de acuerdo con 1as indicaciones de! Reciaor.

Sacopilar y conservar debidamente organizatos. ios instrumentos legaies GuUe
raguian 12 educacion, tales coma: leves. regiamentos, resoluciones, acuerdos.
circuiares, planes ’y programas de estudic.

Sypervisar gue el manejo de la informacion documentaria se realice con
sujecion a los reglamentos, normas y proced\mientos establecidos.

pardinar la implantacion Y utilizacion de técnicas modernas de archivo Yy
sstion de documentos, para meiorar ia eficiencia en el mantenimiento,
onservacion y manipulacion de documentes.

O 0

Conocer y aplicar leves. reglamanios, instructives ¥ manuales d2
orocedimientos, relacionadcs conia geston edusativa de 103 Planteles.

1

ssesorar ale alia direccion en el amioi legas

;,,v

4.
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DEPENDENCIA

Nombre de la Unidad: Area Academica

Niver ! Operativa

Supordinada de: Rectorado

Supordinadas direcias’ . Coordinacion Pedagogica

" Servicios Generales Educativos

Comisiones /Organismas . Junta de Directores de Area

. Junta de Coordinadores de Ano

« Junta de Profesores de Curso
. Junta de Profesores de Area

FUNCIONES GENERALES

1. Pianificar, organizar, coordinar Y controlar la buena marcha de
departamentos, areas de estudio, comisiones permanenies y especiales.

los

~  Elaborar el plan anua de actividades en coordinacion con los departamentos
araas dz estudio, COMISIONSS permanentes ¥ €5 aciales a su cargo: Y,
conirolar y evaluar su gjecucion para proceder a lg loma de decisiones
cponunas.

3. Presentar informes periddicos de actividades y los gue solicitare et Rector de

la Institucion.

4 Mantener archivos de ieyes, reglamentos, resoluciones y disposiciones gue
regulan las actividades propias de la funcien y difundir entre ics

denariamentos involucrados.

o

Participar en 10s proceses de planificacion y contiol a mediano y 1argo plazos,

asi como en la slaboracion de las normas. procedimientes, instructivos

coniuntameante Con las otras areas de la insiitucion.

o

informar al Rector las novedadas que se praseniaren en cualesquiera de 10s

dapariamentos, areas de estudio, comisiones permaneniesy aspeaciales aue

conforman el Area Academica.

dimiantos definidos

7 Establecer y supervisar el cumplimiento de los proce
c 1amenia con ! Depariamen

sizcucion del procaso pedagdgico coniun

sordinacion Pedagdgica.

g Cumplir y hacer cumplir las normas legales reglamentarias Yy
disposiciones  imparticas  por la maxima autoricad Y los organ

para
to de

mas
sSmMos
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compeiantes

FUNCIONES ESPECIFICAS

(@]

N

on

Corigir 'y responsabilizarse

d
pedagdgica con sujecion & i3 esiny tura del piantel.

Fresidir ia Junta de Direclores de Area y Coordinadores ¢z ano.
Coordinar con el area Adminisirativa Financiera ias necesicadas Cg

adquisicion de equipos, materiaies dicacticos vy bibliograficos, solicitacos en su
area para la aprobacion respectiva.

Controlar los proceses de evaluacion del aprendizaje dei alumno Yy
cesempeno del docente.

Impulsar proyectos de investigacion, intarvencion y desarrollo pedagogico.

Desarroliar acciones sistematicas para 12 capacitacion y perfeccionamisnto
nzriodico del perscnal directive y docente.

Srocurar el buen funcionamiento de os senvicios generales educatives.

Compromeater la participacion permanenie da todo el personal directivo.
Cocente, administrative y de  senvicio, mediante la asignacion de
responsabilidades especificas, relacionadas con los proyectes educatives

experimentales, de desarrolloy de intervencion.

Proporcionar a la direccion de la institucion los resultados de los proyectos
desarroliados, para su generalizacidn en el sisiema educativo nacionat.

Propiciar &l intercambio permanants de experiencias educativas con 0lros
pianieles y organismas nacionaies e internacionales.

Cumptir con las demas funcicnes cue le delagaran las autoridades del plantel.

15
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DEPENDENCIA

Nombre de la Comisicrh!
Nive!

Subordinada de:
Subhordinacas directas:

FUNCIONES ESPECIFICAS

Planificar anuatmente su trabajo

Promover un permanente proceso
trabajo educativo coordinaco, continu

8]

Coordinar

Gy

N

Promover la capacitacion y

4

Promover

[4}}

accion del aprendizajg y los Cf

innovacion y adaptacion curricuiar

o

Promover la elaboracion y utilizacl
tecnologia educativa ofrece al proces

Syaluar su rabajc e in

[}
o

O

\a accidn interdisciplinaria entre ias d
lsccionar y recomendar ics procescs C
itert

7 Propiciar 12 investigacion Yy experi

6n de
o educativo

Junta de Directores de Area
Operativa
Area Acadéemica

de mejoramienio de |a educacion y un
o ¢ integrado

las actividades educativas de profesorado

el perfeccionamiento dei personal docente

iversags areas

d3cticos mas convenienies para Ia

os de evaluacion aplicablas a las

cion

menia nsdagbgicas, asi como ia

los recursos materiales que ia

Aorobar fes planes de trabajo de las junias de area

formar de sus resultacos al Rector, y

las autoridades y las gque



Mombore de la Comision:

Nzl
Subordinada de;
Synhordinadas direcias!

FUNCIONES ESPECIFICAS

Junta de Coordinadores de Ano.
Operativa
Area Academica

1 Presentar y aprcbar  Con

Area Académica y la Comision  de

:xoenmmntacnon el curriculo nuclaari ado basico elaborado por 10s docentes.

P

aytoricades, tales como:

» Participacion dei plantel

asadémicos o deportivos.

Coordinar actividades ocasionales de acuerce con les disposiciones de las

eventos intarcolegiales, interescolares,

. Lciividades sociales, cufurales 'y deporiivas

G

Comunicar a sus colegas ¢o

ordinados ooo”unammtg las disposiciones O

comunicaciones emanadas 28 a las autorigadas o2 ias U=MES.

NN

123 g

4 Cumnoir las funciones que le asignaren las s vridades del estatlecimientc ¥
e detarmine el reglamente int2rne.

17
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Nombre de lz Comision: Junta de Profesores de Curso
Nive! Operativa
Suborgdinada de: Area Académica

Suhoréimmacas direcias:

FUNCIONES ESPECIFICAS

(5]

I~

n

(92}

Oy

Estudiar y analizar el aprovechamignto de \os alumnos tanto individuai como
del curso, globalmente y por asignaturas. esiableciendc un seguimiento de!
pariodo, para sugerir medidas que permitan alcanzar el mas alio grado de

eficiencia en el proceso de aprendizae.

Eswdiar y analizar €l comportami2nto indivicual de los alumnos 'y de! curso,
con fines de orientacion, calificar Ia discinlina v formular las recomendaciones
cue fueren necesarias;

Trabajar coordinadamente con las junias de area y el consejo de orientacion y
mienastar astudiantll;

\nformar por escrito al Rectory a la junt
aorovechamiento, la discipliing ge los estu
pedagogicas que se presentaren;

= de directores de arsa acerca del
diantes vy las cificultades técnico

Esiudiar los informes presentados por el profesor guia © el inspector del
curso, acerca de casos disciplinarios para 1as decisionas dal casc.

Rssolver e informar al Consejo Directivo/ Conseio T&cnico, respecio de las
sanciones gue deban aplicarse a los alumnes que hubieran incurrido en faltas
discinlinanias, pravio e informe de la comision de disciphina

Disponer gque la inspeccion © el pro
reprasenianis sobra as recomendacionss
cor la discipling y ef rendimi2nto de su represaniadc.

Y

18




DEPENDENCIA
Nombore de la Comision. Junta de Profesores de Area
Nival Operativa
Suhaordinaga de: Area Académica

Subordinadas directas:

FUNCIONES ESPECIFICAS

)

(@8]

i

(@2

[@)]

=4

N

Elahorar su plan de trabajo y poneric a considaracion de la junta de directores
de area.

Formular los objetivos curriculares, seleccionar los contenidos programaticos

= mztodologia v los nstrumenics de evaluacidon de acusrdo con les
condizciones socio-educativas y culiurales en ias gue se rezliza e! procesc
educativo,

Coordinar la planificacion didactica dentro dei area de conformidad con las
orieniacionss impartidas por los niveles superiores.

Conirolar y evaluar la agaptacion y ia ejecucion de programas de estudio.

Dis=far procesos didacticos ce recuparacion pecagodgica para los alumnos
con dificultades de aprendiza)e

Unificar criterios v procadimientos de evaluacion dei aprendizaje vy analizar los
r:-su“adﬂs ch emdc en prusbas, examenss v Olres medios gue utilice cada
orofesor.

Sranaqar v anlicar en coordinacion con el departamento de orientacion vy
sienestar estudiantil, pruebas de ciagnostica.

Cumplir las funciones gue le asignaren las autorigades de! establzcimiento y
as qus daiermineg el reglamento inierna.

19
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Nombre de la Unidad: Coordinacion Pedagogica
Mivel Operativo

$upordinada 0 Area Académica
Subcrdinadas directas’ Ninguna

Comisiones/Orcanismes

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Llevar y maniener un rchivo de la vida acacémica del Planel.

!“.)

a-adémico por areas ge estudic.

Eianorar y presentar al Ractor, informes pariodices sobre el rendimientc

que s2

3 Lievar el control de documentos pedagdQicos.

Z, Ravisar y aprobar 108 instrumentes de evaluac 1On y su entrega oporiung pare
su aplicacion.

s Parhicipar con vozl infarmativa, en 2l desarrolic de las Junias de Curses.

0. Colanorar con & Conseio Directivo /Tecnicc en la elaboracion del provecte del
Pian Estratégico y Operative de ia Institucion.

h Asasorar a ia Junta de Profesores de Area y ANO. N el disefio de procescs
didactices de recuperacion pedagogica para jos alumnes/as con dificultages
de aprendizaje

g Dianificar, monitorear, hacer seguimiento Yy evaluar los proyectos
elecutan en el plan tel.

o Lsesorar a los docentas en a planificacion y ajzcucion de! diseno curricular.

TJ
&
W
w
L(_ )
O
O
=
0
C
Q
(@]
3
W

A0 Monitorear v evaluar gl Droceso

<1 analizar los resuitados del randimisnio academict Y proporcionar
carrectivas y preventivas.

12, _.5b0’af y difundir 1deas, guias didacticas. instructives curriculares, boletines
Aformativos, revisias ¢2 Con ~renido tecnizo-pedagsgico y mas pudiicacionss
‘e‘”‘lxas a sus funciones.

«2 Coordinar el trabajo cocents
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DEPENDENCIA
Nombre de la Unidad: Coordinacion Pedagogica
Nivel Operativo
Supordinada gg: Area Académica
Sunordinacas direclas: Ninguna
Comisiones/Organismes

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Llevar y mantener un archive de la vida académica cel Piantel.

2. Ciaborar y presentar al Rector, informes pariddices sodre el rendimienio
asademico por areas de estudic.

2 Llevar el control de documentos pedagogicos.

= Revisar vy aprobar los insirumentos de evaluacion y su entrega oportuna para
su aplicacidn,

. Padicipar con voz informativa, en &l desarrolio de las Juntas de Cursos,

2 alaborar con e Cansejo Directive /Tacnicoen la & .2baracion del proyecic del
Plan Estratégico v Operativo de la In stitucion.

7. Asesorar a la Junta de Profesores de Area v ARc. en el disefio de procescs
sicacticos de recuperacion pedagogica para 10s &l umnes/as con dificultades
da aprendizaje.

g Blanificar. monitorear, hacer seguimiento y evaluar ics provectos gu2 se
ajecutan en el plantisl.

o hsasorar a los docentes en la clanificasion y eizzucion dail disefic curricular.

10 Maznitorear v evaluar el procaso p2dagdzico instiycicnatl,

«+  apatizar los resultados dsl rendimients academico Y proporcicnar aciones
correctivas y preveniavas,

12, Elaborar y difundir ideas, cuias didacicas, instructves curriculares. pboletines
informativos. revisias de conienice t3Cnicc-p2dagtsico mas pubiiczcionss

2iziivas a sus funciones.

12 Coordinar el trabajo docents
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i Erzcutar provecics ge estudic € invesuzacion er coordinacion con al comisicr
dz experimentacion v coordinadores pecagogices

10 Asssorar a los docentes en proceses ds investicacion vy dasarclio s
provectos

17, R=alizar investgaciones cientificas sscore los proceses educativos gs ias
c.izrentes areas.

12, Asistir como delecado del Rector a las junias de curso con voz informativa.

19.  Asesorar en las junias de curso a los sznores profesoras en aspectos legales
soore el campo pedagdgico.

20, Froponer la aplicacion ds nuevos procesos pedagogices en la institucion
equcativa.

21 Uisenar, planificar, organizar y etecutar un sistema de capacitacion gue
invotucre a toda la comunidad educativz dsi plantel.

22 Llevar un sistema de archivo tecnicamente elazborado v sistematizade de la
capacitacicn impartida en el Planiel

22 Recabar informacion scbre las instiuciones, organismos y centros qus
rzaiicen capacitacion para identificar czn claridac la temalica v valorar s
pelinencia de conformidad a las poiiticas instiucionales en ias arsa
generaies y de easpecializacion.
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DEPENDENCIA
Moambre de la Unidad: Sarvicios Generales Educativos
Pivel: Operativa
Su-ordinada de: Area Académica
Subordinadas direcias: » Laboratorios

~ Biblioteca
~ Audiovisuales

FUNCIONES ESPECIFICAS

b3
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Cnardinar con cada una ds las areas el uso de los laboratorios, sa
audiovisuales y centro de compute.

3 provisicn de los implemenios

Garantizar el funcionamiento y gestionar |z
nacesarios en cada une de los servicios a su ¢argo.

Controlar los inventarios 02 cada uno de los S2rVvigios,

l.aboratorios:

1 Controiar el buen uso y mangjo de los equipos de los laboratorios.
w 2. tAantenar un inventario de las existencias de cada uno de ios laboratorios.
z Nianiener operatives los laboratorios
Biblioteca
1 Drastar asssoramiento en la blsgueda de temas puniualas.
2. &Loondicionar v mantener en orden [as colecciones gz lioros,
c P-zponer la adguisicion ds texics v/o enciciopadias actuaiizadas.
= rAantzner codificado y actualizads el inventario de ia hinlicteca.
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Seamienin OrodnLo FunTions

Audiovisuales

o
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Garantizar el correcto funcionzmienio da los equipes ¢2 audio v vidas.

Controlar el uso adecuado d: 105 equipos audiovisuales existentes.

Procurar el mantenimients prevenivo y correciiva dg 1os mismos.
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D=P=NDENCIA

Nomore dz e Unidac. Area Formativa

Nivel COperativa

Sunorginada ds: Ractorado

Sunardinadas directas ~ Inspeccion/ Tutoria

~ Departamento de

Orientacion y Bienestar
Estudiantil

Comités/Crganismos « Consejo de Orientacidon y

Bienestar estudiantil

FUNCIONES GENERALES
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Froponer politicas parz el mejoramianto d&l area.

ianificar, organizar, coordinar y conwroiar la buena marcha d2 10%
gapanamentos g su cargo.

s en cogrdinacion con ics departamentos
=

U ejlecucion para proceder a la toma de

S:aporar el plan anual de activicads
sU c3rgal Yy, conuciar y evaluar su
Zacisiones oporunas

Fresentar informes periddicos de actividadss y los cue scliciiare ei Rector
d

Mantener archivos codificados de leyes, re
disposiciones que regulan las activicades propias
ins departamentos involucrados.

am uos resolucionas vy
o

al
d uncion vy difundir entre

rti:z:ar en los procesas de planificacion v control @ madiana y largo plaz
n la elaboracian de las normas v procedimigntos conjuntame
s funcionas de! Plantat.
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fu

; las novagades que s2 presenaren e cualescuiera de los
mentos gue conforman 2l A '

Cumalir v hacer cumplr las normas [2gales, reglamentarias Yy mas
disposicionas  imparticas  por i@ maxime autoridald y  10$ organismes
comostanies

-
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DEPENDENCIA

Nomore ¢z la Comision” Consejo de Orientacion Yy
B:anestar £studiantil
Nivel ! Asesor

Area rormativa

g horcinada e
s direcias! Ninguna

Subordimmada

FUNCIONES ESPECIFICAS

1)

)

89

RIS0a] P

Formular ias politicas Que quien las acciones C2 orientacicn 'y bisnesiar
estudiantit de! establecimientc.

Conocer Y formular sugerencias al pan anuai elaborado  por 0%
Departamentos de Orientacion y Bienastar Zswdiantl € lnspec:idn.’Tutor%a_

Poner en practica acciongs que comprometar 12 naricipacion dal persona:
diractive, docente Y agminisirative, asi como Cs estudiantes y pacres o<
ar

familia, en los pregramas d= orisniacion y hienes estudiantii.

cyaluar los programas de orizntacion vy bignesar estudiantil desarrollados en
el esizdiecimisnto.



Nomore de la Unidad Inspeccion/ Tutoria
Nvel ! Operativa

S shorainada 0= Area Formativa
guzordinadas arrec Ninguna

Ry
v
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FUNCIONES ESPECIFICAS
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cumplir y hacer cumplir 12s disposiciones reglamantarias y las que impanan
las autoridades del establecimignto.

Dasarroliar acciones tendientes a orientar el comportamiento de los alumnos y
cirecer avuda para la solucion de los probiemas individuales o de grupc.

Oérecer iz informacion necesaria al Denartamento ds Orientacion y Bienesiar
cciydiant, a los profesores quiasy 2 l0s docentes en general.

sar de la sesgurdad € integricad de los slumnos dentro y fuera cel
grzhlacimiento, mientras se hallen a su cargoe.

Leandar los reclamos ¢& ios alumnos y tomar 1as madidas conducentes para ia
solucion de los mismos.

Daspizgar todas las activijades encaminadas @ c¢r2ar un ambiente ce
simpatia, confianza, cordialidad, cooperacion. respeto Mutuo, asi como habitos
ds trabajo y buenos modales.

atender a los padres de familia e informarles cportunamenie acerca del
comporiamisnto de los hijos.

[fantener diariamente informado al inspector Gensral sobre Casos especiales
cu= conciernen & 108 alumnos/as.

=zgistrar y resolvar problemas disciplinarios Que s2 presentaren en el plantal.
Lisvar e registro de asisiancia digric de los docentesy ziumnos/as

Paricicar en las Junias ge cursc y cumplir las comisiones cispuestas por ias
2 doricades dei piantel.

\Velar por el uso adecuado. la presentacion Y mantenimiento dz 128
stalacionas al servicio de [0S gstudianies.
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DEPENDENCIA

Nombre de 12 Urigad: Orientacion Y Bienestar
Estudiantil

Miveal Cperativa

g hordinada de Area Formativa

Sunordingtas ciracias Ninguna

FUNCIONES ESPECIFICAS

N

g
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Ciaborar el Plan Operativo Anualy someteric al COBE.

procurar un ambiente de puenas relaciones numanas, colaboracion Y trabas
entre alumnos, docentes ¥ padres d2 familia.

Oirecer a 10s estudiantes gl mejor ampiente educalivo fa ayuda necesars
para.a prevenciony solucion de probiemas parsonales y acadeérmicos.

Emprende’ acciones que comprometan la pariicipacion del persona! directve
docente y agministrative. asi como de astudianies y pacres de familia. en 108
nrogramas ce orientacion v nignestar gstudiantil.

Soalizar ef seguimientc integral dg 103 2lUMNos/as

{levar un registro acumulativo de 108 alumncs/as que contemple los aspecics

disciplinarics. academico, afectivo, familiar, £CoNOMICo Y social.
Proporcionar prientacion vocacional Y profesiona & 103 alumnos/as del plantel.

r talieres de crecimiento familiar con 10s nadresy madres de famiiia.
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o= informes anuales ocasionales de ias actividades realizagas po’
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~rdinar acclongs para la obtencion ds dbecas ¥ ayuda economica para 1cs
s d zl

Cooperar con el dasarrollo de las @2
estimular 1 parti:i:acidn ds los aiumne
4znortivas ¥ sociales.

ctividades Ce asociacion d2 ciese Y
< an actividades agademicas,

Egizblacer mecanismos da comunicacion con los padres 62 familia para t
asunios -alacionados con ia disciplina y & aprc\.fe:hamiemo de los alumnas.

28
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pranifizar, OrGE! izar
cor iEs Nermas | regiam
jrolemenial programas Ge :reuencibn y Contro. 02 1z salud a los alumncs/as

praporeionar atencion medicc — genia: @ ins alumnos/as.
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Eiacuiar el seguimiento formative (ac

=aiizar investigacionss diagnosticas iriegrales SOOME aspecles e3 olo
cciaes, € s-onomicos, 0s salud. egucalives, Vot cionales y proies
I~ estudiantes.

Srogramar actividades encaminadas & lograr la adaptacion y pienestar G
ajumno en el medio escolar, familiar ¥ social.

Orientar a los alumnos y padres de familiz para ia seleccion de las diferenias
especializ zaciones Y sgbre pes ihillgadss de estudio, campos prowesxonaie: v
coupacionales respectivamente. ‘

QOrganizar y mantenar actualizado &l registrd acumulativo y mas instrumenics
tacnicos del departamento.

Parucipar ¥ coordinar con profesores
¢z taller, DrOfESOTQQ de activicades pf
DOBE. actividades d2 orientazion @
grientacion sexual, provonu.ou gal uso W
familiar, social, ¢e ap’ rendizaje, 02 ?b:)eyt

~
&1
bor

aC

uias, inspactorss de curso, profesares
fioas y mas pofsmai ssnecializado ¢
e individual relacionadgas Ccon
4o os drogas. desajuste escoiar
gcanionales y DF"’HS\OI’“\81
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eanifizar orcznizar v caruzing” €0 |23 excursicnes eswdianties, 0% actu=rco
' b ¥V

comias normas regiamema'aas_

jrplemantarl programas 0% pfevenchc'm y contro. ¢ 1z saluc & les alumncs/as.

Eroporeional atencion mecict — denial 2 lcg alumnos: as.

Ciacuiar el seguimiento formative (acad3m£::~d':s:|:iinarlo).

Sealizar investigaciones diagnosuicas integrales snore aspecles psicologicts
s oimies, eCONOMICos, ge salud, educalives, vozacionales y profesionaigs =

Programar actividades encaminadas a 10grar \z adaptacion Y pianestar 4z
2lumno en el medio escolar, famiiial ¥ social.

Orientar a los alumnos y padres de ¢amilia para 1a seleccidon de las diferentas
especializaciones ¥ sobre posibilidaces de estudio, campes orofesionales v
omupacicnales respectivamente.

Qrganizar ¥ mantener actualizado el registre acumulativo y mas instrumentcs
1acnicos del departamento.

Pariicipar y coordinar con orofesores guias. inspactoras de Curso, proiesares
a= taller, profesores de actvidades practicas y mas personal especializado d2
DORS, acuvidades de origntazion gruceg’ & indiviaua! rejacionacas Ccon
orisntacion sexual, prevencion del uso indedidd O drocas. desajuste escoial.
famitiar, social, de aprendizaje, de aspecics vO f

2]

yocasionales y profesionaies.

29
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Zroporaionar aiencion medict - genia.
£ oecuial € seguimient .o formalive (academi:o—discn:imario).

salizar mvosuoama'\as ¢ acnos“*% iniegrales enhre aspectos 030 10
gocigies. € economiccs, 08 salud, 2guUTElveS, vosacionales y profesional
1ns astudiantes

Proaramar actividades encaminadas & lograr lz adaplacion ¥ biznestar 0%
ziumno en el medio escolar, samiiiar y social

Orientar a los alumnos y padres de familiz para 13 seleccion de 1as difereniz

queuxah_amones y sobre posibilidaces de eswudio, campos p"OwESLOﬂal €3y
coupacicnales respmctwamama

Orsmanizar y mantener actualizado el e istro acumuialivo Y mas instrumentos

icos del departamento.
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cipar v coordinar con profesores guias. inspaclores de curso, profmso res
ler, Drofosoras de aclivicades pracicas y mas personal cenecializaco @
e indivigual re.ac cionadas co
ido ce arogas. desajuste esc cola

ocacionales y Drmesmna\es
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DOBE. acuwda"@s de orientacion 8o uca
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jolemenial programas gz p'evencbn y control de la szluc & IC3 alumnes/as.

Cegporoional Slencion T egicc — denial g lcs alurmnos/as.

3

giecuta € sequimi2itd formative {acads smigo-gisciplingl ic).

cahzal investigaciones diagnostcas [lgite
soiales. € econOMICcos, 08 salud, ecutavt
ine estuciantes.

pProgramar actividades encamrauas 2 \owar ta auao‘:‘“lon y hienasiar ds
21Umno gn sl medio escolar, familiar y socia

Origntar a los alumnos y padres de familia para \a seleccien de las difereniss
espacializ zaciones Y sobre pf‘s'bmdacoa de estudio, campos prmesnonal e3
c:upamo..alos respactwamcmu. '

Organizar ¥ manienar actualizado ol ragistic acumulalivo y mas instrumentos

icos ael departamento

s inspaclores de curso, orofesores

23y mas Pe arsonal esoeciali: zado 498

g e indivigual relacionadas  con.
~ ge ¢rogas. desajuste escolar,

ok "1’37‘:81‘3Q y pret fesionales.

ipar y coordinar con profﬂso 23 g
4z 1alier. D (ofesoras de actividadas Pr Ele
DO3z. actividades de omewtaum sivlo
oreniacion sexual, prmﬂnwo'ﬂ det uso ind
familiar, social, de aprendizale. de aspalic
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DEPZNDENTIA
NNombre de fa Umidad: Administrativa Financiera
Nove, Apoy
Sabordinada ae! Rectcrado
Subgrdinagas directas: ~ Financiera
~ Servicics Generales

Administrativos

FUNCIONES GENERALES
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Pianificar, organizar y controlar la buena marcha ce las secciones & su Cargo,

Coordinar los procesos administrativos y financieros ¢on ias demas areas de
fe Institucion.

Eizaorar el plan anual de actividades en coordinacion can las secciones a su
onirolar v evaluar su E‘vauvi@ﬂ para proceder a la toma gds

S-acantar informes periodicos de achivicades v ios que soliciiare ei Reclor

oo -

['a~iener archivos codificados c2 leyess. rsglamantos, resolucionas v
¢-soosiciones que regulan las actividades prodias de la funcion v difundir entre
i2s secciones a su cargo.

Faricipar en los procesos de planificacion y control a ~ediano y largo piazos.
23 como en la elaboracion de las normas y proced:miantos conjuniamente
cor las otras funciones del establecimienio.

()

s definides para

mohmisnte dz ios prozcadimient:
de

PArsa.

o r cu
lz =zj2cucidn ce los procescs
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el Fognmnen Grodaniog Funtine

2 pPresara g informacion pare ios Comiigs G2 Ldouisiciones

£ Gastionar ios bienes y servicics agl Pianiel

S Eniregar  cporunamenis el provecic  de presupuestc, Sus reformas
y TERrogramaciones.

& fs=zsorar & la maxima autoricac gsl plantel parg la agopcion de decisicnes en
matsria administrativa’financiera,

~l

fsecurar el funcionamiento dal control inierno adminisirativo y financierc.

fdontar  medidas  correcuvas  pard el meicramiento  de los  sisiemas
administrativos y financieros.

Conrdinar las actividades administrativas y financieras con las unidades g
autog2siion.

Diagnosticar nescesidades de capacitacion de! personal del area y promover
acsiones de mejoramiento dei servicic,

Cumolir las otras funciones gue le cOMPELen de acuerdo a la normativa vigente.
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DERPENDENCIA

Nombre de le Unidac Financiera

AT Apoyo

Sybordinada de: Administrativa Financiera
Sunordinagas cireclas

FUNCIONES ESPECIFICAS

financierc.

t Pianificar, organizar, dirnigic y controlar todas les actividades de caracie:

z Proporcionar informacion financiera y contable aque permita e anealisis de
\2s operaciones de cada una ds las areas, por tipo de gasto y proyecios.

z. Asegurar el control interno ge los sistemas de prasupussto, determinacidon
y recaudacion de I0s recursos financieros de tesoreria y contabiligac

4 Administrar las finanzas de conformidad con las disposiciones legales
vigentes v las politicas ael Concejo v Alcalde Metropoiitano.

s Contribuir a! desarrolic institucional, asegurando la corrects ¥ 0poriuns
Lilizacior de ios recurses financiercs pars fortaleces fa gestidon de la
instituzion.

& Formular el Presupuesio anual de [a Instituciéon v sus reformas para
conocimiento v aprobacion

7 Efactuar el pago ce las obligaciones contraidas por la Institucion.

g Administrar la provision de bienes muebles, equipes de oficina, suministros
y materiaies.

‘zborar v mantener actualizado ol inventario ce todos los bienes de la
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DEPENDENCIA
reombre de lz Uniczc Sistemas
Nive! Apoyo
Suberdinade de: Administrativa Financiera
Subardinadas cirecias: ninguna

FUNCIONES ESPECIFICAS

i, Electuar yio coordinar el mantenimienic preventivo y corractivo al equigamiente
informatico de la Institucion.

Z Erncar asistencia tecnica a los div

€rsee  usuarios de los sistemas ds
mformacion v herramientas de escritong gal B

iantel,
centificar las necesidades de tecnologiz informética de todas las areas de |z
mstituzion.

)

L. AZmimstrar tados 10s recurso ento; sistemas en

cesa”oi‘o produccion, sisiamas de comunicacion.
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& Coordinar con todas las areas v sarvicios la recopilacion de la informacion sohre
'2s actividades ejecutadas. para el procesamiento estadistico respectivo.

5. Mantener operativo el equisamiento informatico del ceniro ce coémputo.

7. Nantener actualizado el inventario de los equipos & implementos informaticos
e;\‘:stemes

& Asascrar a las autoridades en temas micrmaticos

€ Conccer v aplicar leyss,  regiamenios,  instucivos Yy manuales de
procedimientos, relacionados con fz gestisn dei Plants



