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PRESENTACION

El Instituto Radiofénico Fe y Alegria - IRFEYAL, se fundamenta
bajo una premisa: “transformar las realidades de las personas
a través de una Educacion Popular liberadora, inclusiva y de
calidad” en cada uno de nuestros Centros de Apoyo Tutorial
y Extensiones Educativas en las 15 provincias donde estamos
presentes en Ecuador.

El Manual de Funciones y Procesos de la Unidad Educativa
Fiscomisional “José Maria Vélaz, S.J." IRFEYAL, surge como
una herramienta para orientar la gestion técnica pedagdgica
y administrativa en territorio. Su propdsito es brindar claridad
sobre las funciones, responsabilidades y deberes que competen
a cada actor educativo, asegurando que el esfuerzo de todos,
sume hacia un mismo horizonte institucional para “servir masy
mejor a nuestros hermanos.”

Este documento no solo define roles, sino que establece y
estandariza los procesos operativos y académicos. A través de
ellos, se implementan parametros claros de seguimiento y
trazabilidad que nos permiten evaluary transparentar cada una
de nuestras acciones, garantizando la mejora continua y el uso
responsable de los recursos, aplicando: “En todo, amar y servir”,
maxima de San Ignacio de Loyola; basados en la solidaridad,
el respeto, la honestidad, el reconocimiento a la diversidad, la
equidad de género y el compromiso con el cuidado de la casa
comun.

Dr. Edwin Gonzalo Beltran
Director Nacional de IRFEYAL
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El Instituto Radiofénico MISION
Fe y Alegrl’a - IRFEYAL, es Somosunainstitucién de educacion popular,integral,innovadora
uhna institucién sin fines de e inclusiva con calidad y calidez para adolescentes, jovenes,

adultos y adultos mayores, con un espiritu transformador que

lucro parte del Movimiento prioriza la atencidén a sectores vulnerables a nivel nacional e
H T internacional, aplicando metodologias flexibles con estrategias
InternaC|Ona| Fe yAIegrla° de comunicacién, para forjar personas que inciden en su

desarrollo y la comunidad, con justicia social y el amor por el
cuidado de la casa comun.

VISION

SoAamos con un Ecuador donde todas/os tengamos las
mismas posibilidades para una vida digna, con una Fe y
Alegria mas profética, comprometida con el cuidado y defensa
de la persona y la casa comun, presente en las nuevas
fronteras de exclusiéon, capaz de responder a los contextos y
necesidades educativas de nuestro pais.




Valores Institucionales

1.Espiritualidad transformadora

La Espiritualidad Transformadora de Fe y Alegria esta
inspirada en la fe cristiana, en la indignacién ante las
injusticias y en suefos y esperanzas de mujeres y
hombres comprometidos en superar las problematicas
que afectan a la comunidad y a la casa comun. La
espiritualidad transformadora nos invita a poner los pies
sobre la tierra para partir del contexto en la busqueda de
un mundo mejor.

2.Respeto a la diversidad y la diferencia

Fe y Alegria acontecid6 como expresion de respeto a
las/os pobres, a las/os otras/os que son diversas/os y
descartadas/os. Incluye a otras nacionalidades y grupos
étnicos, a las personas con discapacidad y a las
diversidades de género. Supone un ftrato igualitario,
amable 'y cortés, como garantia absoluta de
transparencia, libertad y reconocimiento del otro.

3.Justicia entre los seres humanos y
con la naturaleza

La justicia que inspiré a Fe y Alegria es biblica, esta
orientada a la proteccion de los mas débiles, aquellas/
0s que son descuidadasf/os por el sistema (Dt
10,18: huérfanos, viudas y extranjeros). Incluye el
cuidado y defensa de la naturaleza, pues también es
vulnerada por el modelo de desarrollo.

4.Participacion solidaria

La participaciéon solidaria, que acontecid en Fe y
Alegria desde sus inicios, se actualiza hoy en el trabajo
en red al interior de Fe y Alegria y en alianzas
con actores gubernamentales y de la sociedad civil,
que suefan y se comprometen a la construccion de
un proyecto social mas justo.




Objetivo

Promover una educacién de calidad y
calidez facilitando a nuestros estudiantes
un desarrollo creativo, reflexivo, humanis-
tico, mediante la consolidacién de la pro-
puesta pedagdgica ECCA-IRFEYAL-CORDIS
dirigida a adolescente, jovenes, adultos y
adultos mayores con escolaridad incon-
clusa, aportando de esta manera a la for-
macion de seres humanos productivos que
permitan el desarrollo de una sociedad jus-
tay solidaria apoyada en un equipo de do-
centes comprometidos con el servicio y la
promocion de la educacion popular.




Unidad Educativa Fiscomisional “José Maria
Vélaz, S.].” - IRFEYAL Matriz

Estd autorizada por el Ministerio de Educacion, Deporte y Cultura,
tiene cobertura a nivel nacional a través de las extensiones educativas
y centros de apoyo tutorial situados en Ecuador y el exterior, con
el apoyo de profesionales docentes, integrados al programa de
voluntariado legalmente constituido, respondiendo a las necesidades
de la poblacion y personas en situacion de vulnerabilidad con
escolaridad inconclusa.

Extension Educativa

Tiene la misma denominacion que la Unidad Educativa Fiscomisional
“José Maria Vélaz, SJ." — IRFEYAL Matriz, a la cual se afnade el término
“extension educativa”, seguido del nombre de la localidad en la que
ofertara el servicio de temporalidad no intensiva e intensiva para personas
con escolaridad inconclusa, acompafados por los Distritos de Educacion
en la localidad.

Centro de Apoyo Tutorial

Es una sede en territorio que refuerza los procesos académicos de
la oferta a distancia virtual, administrada de forma integral desde la
Unidad Educativa Fiscomisional “José Maria Vélaz, S.J.”" - IRFEYAL Matriz.




PROGRAMA DE VOLUNTARIADO IRFEYAL
LEY ORGANICA PARA LA ACCION VOLUNTARIA

Definicién de Voluntario

Se define como la persona que acepta y promueve los Principios
Fundamentales y Valores del Instituto Radiofénico Fe y Alegria-IRFEYAL, como
parte del Movimiento Integral Fe y Alegria, manifiesta voluntariamente su
deseo de contribuir con los objetivos de la institucidon, sin buscar una retribuciéon
econdmica a cambio; comprometiéndose de manera publicay privada a respetar
y cumplir integramente lo estipulado en los documentos antes sefalados.
Ademas, el voluntario es la persona que desempefa actividades de servicioen la
radio, centro de capacitacion y en el ambito educativo para la Unidad Educativa
Fiscomisional “José Maria Vélaz, S.J." - IRFEYAL.

Los voluntarios se acogen al compromiso de confidencialidad.

Requisitos para ser voluntario

Ser mayor de 18 afios de edad.

Formacién académica y profesional con titulo de tercer o cuarto nivel en
educacion o afines a su labor voluntaria.

Experiencia docente y administrativa.

Conocer la misidn, visién y objetivos de IRFEYAL.

Tener residencia permanente, en el lugar donde va a prestar su voluntariado.
Presentar su solicitud en fisico o en linea.

Copia de cédula de ciudadania o pasaporte.

Hoja de vida actualizada.
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1. COORDINADOR/A ADMINISTRATIVO/A VOLUNTARIO/A

Es el profesional de educacion delegado, por el Instituto Radiofénico Fe y Alegria — IRFEYAL
y la Unidad Educativa Fiscomisional “José Maria Vélaz, S.J.", IRFEYAL - MATRIZ que forma
parte del programa de voluntariado o docente fiscal.

Es un lider responsable, con sélidos conocimientos administrativos y pedagdgicos, capaz
de orientar y guiar procesos para el buen funcionamiento de la extension educativa y/o
centro de apoyo tutorial, buscando estrategias propias y adecuadas al contexto social, en
coordinacion con las autoridades institucionales.

Perfil del /a Coordinador/a Administrativo/a Voluntario/a

Formacion académica y profesional con titulo de tercer o cuarto nivel en educacion.
Experiencia docente y administrativa.

Conocer la misién, vision y objetivos de IRFEYAL.

Formar parte del programa de voluntariado de IRFEYAL o ser docente fiscal asignado

a IRFEYAL.
Tener residencia permanente, en el lugar donde funciona la extension educativa y/o

CAT a su cargo.




Atribuciones del/a Coordinador/a Administrativo/a Voluntario/a

Cumpliry hacer cumplir los principios,
fines y objetivos del Sistema Nacional
de Educacioén, las normas, politicas
educativas, los derechos y obligacio-
nes de sus actores; asi también, la mi-
sion, vision y objetivos de IRFEYAL.

Gestionar coordinadamente con co-
lecturia el cobro de pensiones y ma-
triculas de los estudiantes, de confor-
midad con el reglamento que emita la
Autoridad Educativa Nacional, y repor-
tar mensualmente los costos al depar-
tamento financiero de IRFEYAL.

Constatar el ingreso en el Sistema de
Gestion Académica con veracidad, los
datos y registros académicos que re-
quiera el sistema de informacién de
los estudiantes y docentes de la ex-
tensién educativa y/o centro de apoyo
tutorial, conforme los lineamientos
emitidos por IRFEYAL, para el buen
funcionamiento de la herramienta
tecnoldgica; asi como, en los sistemas
de registro y control.

Establecer canales de comunicacion
y coordinar con las autoridades de la
institucion educativa matriz, con el
fin de garantizar el normal funciona-

miento de los procesos educativos; en
la extension y/o centro de apoyo tuto-
rial a su cargo.

Planificar la parte técnica y pedagodgi-
ca con el material didactico de IRFE-
YAL, conforme los lineamientos dados
por la institucion educativa matriz, las
directrices emitidas por la Autoridad
Educativa Nacional y lo establecido en
la Ley Organica de Educacion Inter-
cultural y su Reglamento General de
aplicacion.

Fomentar y controlar el buen uso de
la infraestructura fisica, mobiliario y
equipamiento de la extensién educa-
tiva y/o centro de apoyo tutorial, por
parte de los miembros de la comuni-
dad educativa y responsabilizarse por
el mantenimiento y conservaciéon de
esos bienes.

Fomentar la convivencia armonica
dentro de la extension educativa y/o
centro de apoyo tutorial, y en casos de
faltas, informar a la institucion educa-
tiva matriz, a fin de aplicar las acciones
educativas.

Remitir oportunamente los datos es-
tadisticos veraces, informes técnicos,

administrativos, pedagdgicos al/a rec-
tor/a de la instituciéon educativa matriz.

Recibir a asesores educativos, audito-
res educativos y funcionarios de regu-
lacion educativa, asi como proporcio-
nar la informacién que necesiten para
el cumplimiento de sus funciones e
implementacion de las recomenda-
ciones.

Organizar los procesos de eleccién del
comité de padres de familia, consejo
estudiantil y los que fuere necesario,
conforme a la normativa legal vigente.

Garantizar que se realicen las evalua-
ciones internas y externas de acuerdo
con lo prescrito en la Ley Organica de
Educacion Intercultural, su Reglamen-
to General, o lo dispuesto por la Auto-
ridad Educativa Nacional; y, presidir la
junta de profesores.

Mantener los expedientes académicos
originales de las y los estudiantes, los
cuales deberan reposar en los archivos
de la extensién educativa y/o centro
de apoyo tutorial a su cargo que debe-
ran ser coordinados con la Secretaria
General de la Matriz.




2. SUBCORDINADOR/A
ACADEMICO/A VOLUNTARIO/A

Serd designado por el coordinador administrativo voluntario
de la extension educativa y/o CAT, en unidad de criterio con el
rectorado de la Unidad Educativa.

Se caracteriza por ser un lider, responsable, honesto, con
facilidad de trabajo en equipo en la comunidad educativa, con
conocimiento de planificacion en procesos académicos, en
apego a la misién de IRFEYAL.

Designacioén, que no le excluye de la carga horaria asignada
en la extension educativa y/o centro de apoyo tutorial.

Perfil del Subcoordinador/a
Académico/a Voluntario/a

Formacién académica y profesional con titulo de tercer o
cuarto nivel en educacion.

Experiencia docente.
Conocer la misién, visién y objetivos de IRFEYAL.

Formar parte del programa de voluntariado de IRFEYAL o
ser docente fiscal.

Tener residencia permanente, en el lugar donde funciona
la extension educativa a su cargo.

Atribuciones del Subcoordinador/a
Académico/a Voluntario/a

Serdan las designadas por el Vicerrectorado de la Unidad Educa-
tiva; en estricto apego a lo establecido en el Art. 253 del Re-
glamento General a la Ley Organica de Educacién actualizado al
2024; asi como, con la aprobacién del rectorado para asegurar el
cumplimiento de los estandares de calidad educativa emitidos
por el Nivel Central de la Autoridad Educativa Nacional.




2. 1. Proceso de gestion académica

Objetivo.- Fortalecer los procesos académicos de planificacion

curricular que operativisa el Programa Educativo ECCA IRFEYAL,

mediante el acompafamiento a las subcoordinaciones académi-
cas de los CAT y extensiones con procesos estandarizados de siste-
matizaciéon para asegurar la calidad educativa y mejora continua
en nuestros centros y extensiones.

Alcance.- Autoridades, coordinadores, subcordinadores académi-
cos y docentes.

Programa educativo ECCA - IRFEYAL

Nuestro programa educativo desarrolla el curriculo priorizado
del Ministerio de Educacion, Deporte y Cultura con flexiblilidad,
adaptandose a las necesidades pedagdgicas y horarios de los
estudiantes aplicando nuestro programa educativo ECCA - IR-
FEYAL, que involucra audio clases con el programa radial “El
Maestro en Casa”, médulos autoformativos y tutorias, en las dis-
tintas opciones de la oferta educativa.

La poblacién estudiantil de IRFEYAL son personas con escolari-
dad inconclusa, adolescente, jovenes, adultos y adultos mayores
en situacion de vulnerabilidad, inseguridad, violencia, movilidad
humana en sectores rurales y urbano marginales.

Instrumentos de Gestion Escolar

Responsables
PEI Autoridades, Consejos Ejecutivo, Coordinadores y Docentes
PCI Autoridades, Consejos Ejecutivo, Coordinadores y Docentes
PCA | Docentes
PUD | Docentes mensual o el tiempo de ejecucién de la unidad
DUA | Adaptaciones curriculares, docentes y DECE
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3. DOCENTE INSPECTOR/A
VOLUNTARIO/A

En caso de contar con mas de 100 estudiantes, sera designado
por el Coordinador administrativo voluntario de la extension
educativa y/o centro de apoyo tutorial, con aprobacion del
rectorado de la Unidad Educativa.

Es el encargado de asegurar un ambiente de disciplina y
calidad en las relaciones comunitarias, que permita el normal
desarrollo del proceso educativo en la sede.

Designacién que no le excluye, de la carga horaria asignada
en la extension educativa y/o CAT.

Perfil del Docente Inspector/a
Voluntario/a

Profesional de la educacion y parte del programa de vo-
luntariado o docente fiscal asignado por el Ministerio de
Educacion, Deporte y Cultura.

Conocer la mision, visién y objetivos de IRFEYAL.

Mediador e imparcial en la toma de decisiones que apli-
que el Reglamentoy la Ley de Educaciény demas instru-
mentos legales que articule la convivencia educativa en
un marco de escucha, respeto a la diversidad y cuidado
de la casa comun.

Atribuciones del Docente Inspector/a
Voluntario/a

A mas de las que establece el Reglamento de la Ley de
Educacion en el articulo 254.

Registrar la asistencia y puntualidad de docentes y estu-
diantes.

Gestionar el clima organizacional, promover y controlar el
cumplimiento de las normas de convivencia armonica en
el plantel.

Publicar los horarios de clases y exdmenes; y, verificar su
cumplimiento.

Organizar la presentacion del estudiantado en actos socia-
les, culturales, deportivos y de otra indole.

Conceder el permiso de salida a los estudiantes para au-
sentarse del plantel durante la jornada educativa.

Aprobar la justificacion de la inasistencia de los estudian-
tes, cuando se den mas de dos tutorias.

Llevar de forma adecuada y organizada los registros de
docentes y distributivos de trabajo de docentes, horarios
de clases, asi como justificar las inasistencias de acuerdo
al proceso.

Las demas atribuciones que le delegue el coordinador vo-
luntario de la extensién y/o centro de apoyo tutorial.




4. DOCENTE VOLUNTARIO/AY
DOCENTE FISCAL

Es un lider responsable, profesional en pedagogia con vocacién
de servicio a la educacion para adolescentes, jovenes, adultos y
adultos mayores.

Perfil del Docente Voluntario y Docente Fiscal

Formacion académica y profesional con titulo de tercer o
cuarto nivel en educacion.

Experiencia docente.
Conocer la misidn, visiéon y objetivos de IRFEYAL.
Formar parte del programa de voluntariado de IRFEYAL.

Para los docentes fiscales, las acciones de personal de la
asignacion a la Unidad Educativa.

Tener residencia permanente, en el lugar donde funciona
la sede.

Atribuciones del Docente Voluntario y
Docente Fiscal

A masde las establecidas en el Reglamentoy Ley de Educaciéon
en los articulos del 260 al 274.

Coordinar las acciones académicas, deportivas, sociales y
culturales de su area, en comunicacion con el coordina-
dor administrativo voluntario elaborando la planificacion
que permitan cumplir los objetivos.

Realizar actividades de retroalimentacion del proceso de
ensefanza aprendizaje.

Realizar el proceso de evaluacién de comportamiento de
los estudiantes, que estan bajo su responsabilidad.

Respetar las diferencias individuales de los estudiantes.

Manejar metodologias activas para que el estudiante
asuma su papel protagodnico del proceso de ensefanza
aprendizaje.

Ingresar las calificaciones de sus estudiantes, al Sistema
de Gestion Académica - SCA de IRFEYAL.




5. DEPARTAMENTO DE CONSEJERIA
ESTUDIANTIL - DECE

El Departamento de Consejeria Estudiantil - DECE esta coordinado
por un profesional en Psicologia Educativa, que trabaja en
conjunto con analista DECE, docentes, estudiantes, padres de
familia o representantes y autoridades de la Institucién Educativa
- |E, desarrollando estrategias de prevencion, asesorando en
rutas y protocolos de actuacion frente a situaciones de: violencia,
vulnerabilidad y NEE detectadas en el ambito escolar, que conoce
de la misioén, visién y objetivos de la Institucién Educativa, de
acuerdo al modelo DECE del MINEDEC y sus adaptaciones.

En IRFEYAL el Coordinador Nacional DECE trabaja de la mano
de los analistas DECE en los CAT quienes reportardn los casos
detectados, con la debida confidencialidad al coordinador DECE
Nacional, a través del correo electrénico y seran los responsables
de coordinar los registros en el SCGA de las fichas acumulativas.

La formacién integral de la poblacién estudiantil implica un proceso
educativo holistico que se enfoca en el logro de aprendizajes
permanentes, significativos, Utiles para la consecucién de los
proyectos de vida de cada estudiante. En este sentido, el accionar
de quienes conforman el DECE se enmarca en cuatro ejes de accién:
promocion y prevencion, atencién psicosocial, inclusion educativa y
consejeria; mismos que se articulan entre siy responden a cada una
de las dimensiones de gestion.

Bajo estas pautas las funciones del DECE en los Centros de Apoyo
Tutorial y/o extensiones de la Unidad Educativa Fiscomisional “José
Maria Vélaz,” S.J. - IRFEYAL estan sujetas a las acciones de deteccion,
atencion, derivacion, seguimiento y acompafamiento, que se resu-
mirian en las siguientes funciones:

Acompafnamiento Psicosocial. Brindar apoyo, contencién y
asistencia profesional permanente a los estudiantes en su proceso
de formacion.

Promocion de Derechos. Fomentar una cultura de paz, no violencia
y respeto a los derechos humanos dentro de la comunidad educativa.

Prevencion de Riesgos. Disefiar e implementar acciones para
prevenir problematicas sociales, violencia, exclusién y vulneraciéon de
derechos.

Gestion de Casos. Detectar, intervenir, derivar y hacer seguimiento
a situaciones de riesgo psicosocial, siguiendo rutas y protocolos
establecidos para cada situacion.

Orientacion Vocacional. Asesorar a los estudiantes en la definicién
de su proyecto de vida y desarrollo vocacional, tanto individual como
grupalmente.

Apoyo a la Comunidad Educativa. Asesorar a docentes, padres de
familia - representantes y estudiantes en acciones participativas y de
acompafamiento, de las diversas situaciones presentadas.

Casos de NEE. Atencion integral a los casos de NEE Asociadas y No
Asociadas a la discapacidad.




6. JUNTA DE DOCENTES

Es el organismo encargado de analizar el rendimiento académi-
co de los/as estudiantes en las extensiones y/o CAT, de confor-
midad con el curriculo nacional, estdndares de calidad, la vision,
misién y objetivos de IRFEYAL en el proceso de ensefianza
aprendizaje.

Atribuciones de la Junta de Docentes

Reunirse después de los exdmenes trimestrales o qui-
mestrales, convocada por el coordinador administrativo
quien preside, para realizar el seguimiento pedagdgico
por curso, a fin de analizar el rendimiento académico y
comportamental de los estudiantes, para la toma de de-
cisiones.

Proponer acciones educativas que puedan aplicarse, de
manera individual o colectiva, a estudiantes y docentes
para mejorar el rendimiento académico y el desempeno
de los docentes.

Fomentar el trabajo en equipo en un ambiente en el cual
se promueva la equidad, la justicia y el respeto a la diver-
sidad.

Planificar estrategias de promocidn y publicidad institu-
cional, atendiendo a su realidad.

Cada reunion de la Junta de Docentes contara con las ac-
tas de reuniones respectivas con la designacion de una
secretaria de la junta y subiran el documento debida-
mente firmado en linea para la Matriz.mediante el correo
secretaria@irfeyal.org.



mailto:secretaria@irfeyal.org

7. SECRETARIO/A - COLECTOR/A

El/La Secretario/a Colector/a, es una persona de confianza, con perfil las evidencias.
técnico, que trabaja coordinadamente con las autoridades de la ins-
titucion educativa, coordinador administrativo/a, subcoordinador/a,

docente inspector o docentes voluntarios o fiscales y personal

Mantener los expedientes académicos originales de las y
los estudiantes, los cuales deberan reposar en los archivos

DECE que conoce de la misidn, vision y objetivos de IRFEYAL.

Responsabilidades de el/la Secretario/a
Colector/a

Llevar registros, formularios oficiales, actas de reunionesy expe-
dientes académicos con responsabilidad, honestidad y reserva.

Organizar y mantener actualizada las estadisticas de los estu-
diantesy el archivo de la Institucion Educativa.

Ingresar en el Sistema de Gestién Académica - SGA de IRFEYAL
con veracidad, los datos de los estudiantes y verificar que los
docentes ingresen los registros académicos que requiera el sis-
tema de informacion institucional, conforme los lineamientos
emitidos por IRFEYAL, asi como, en los sistemas de registro y
control que el Ministerio de Educacion, Deporte y Cultura de-
termine.

Ingresar al CAS la informacién de los estudiantes con datos del
CENSO con claridad y responsabilidad, conforme las especiali-
dades que oferten cada extension educativa y/o CAT y capturar

de la respectiva extensién educativa y/o centro de apoyo
tutorial a su cargo; que debera ser coordinado con la Se-
cretaria General de la Matriz.

Ingresar las calificaciones, promociones y titulacién de los
estudiantes claramente especificados por especialidad al
sistema CAS, Archivo AMIE y al Sistema de Informacion
de IRFEYAL.

Organizar y custodiar los expedientes estudiantiles con
todos los documentos.

Remitir los expedientes estudiantiles a secretaria general
de IRFEYAL con todos los documentos para su respectiva
legalizacién.

Custodiar la documentacion de los estudiantes de la ex-
tension y/o CAT, que estd a su cargo para la legalizacion en
los Distritos de Educadion de cada Jurisdiccion.

Mantener comunicacién permanentemente con el Coor-
dinador Administrativo, Subcoordinador y colaboradores
docentes de la Extension y/o centro de apoyo tutorial.

Realizar el cobro de pensiones y matriculas de los estu-
diantes con su facturacién, de conformidad con el re-
glamento que emita la Autoridad Educativa Nacional, y
reportar mensualmente los informes al departamento
financiero de IRFEYAL.




8. PROCESO DE MATRICULAS

1. Objetivo 3. Responsables

Establecer procedimientos claros para la verificacion, registro 3.1 Responsables Nacionales
y seguimiento de los expedientes de los estudiantes matricu-
lados en el Sistema de Gestidn Académica SGA, garantizando
la correcta gestion administrativa y pedagdgica, el adecuado - Secretaria general: Verificacion del ingreso.
respaldo documental y el cumplimiento de las disposiciones
vigentes establecidas en la Ley Organica de Educacién Inter-
cultural - LOEIl y su Reglamento.

Rectorado: Firma de la documentacion de matriculacion.

3.2 Responsable local

Coordinador/a Administrativo/a Voluntario/a: Emite las direc-
trices de la oficina Matriz, verificacion en conjunto con secre-

2. Alcance - . . . taria del ingreso de informacién de los estudiantes.
Este procedimiento aplica a todas las Extensiones Educativas ) )
y Centros de Apoyo Tutorial - CAT de la Unidad Educativa Fis- . Secre;ana de las extensiones y/o CAT: Ingreso de datos de los
comisional “José Maria Vélaz, S.J." - IRFEYAL Matriz. estudiantes.

4. Procedimiento

4.1 Entrega de la documentacion por parte de los estudiantes
para la matriculaciéon

La Secretaria de la Extension y/o CAT, debe receptar y verifi-
car la documentacioén original, que entregan los estudiantes
o representantes legales, en caso de ser necesario se realiza-
ra el pase institucional.

Ante la documentacién incompleta, debe llenar la solicitud
a rectorado para que se le conceda el plazo de 30 dias, para
legalizar su matricula. En caso de incumplimiento el proceso
qgueda anulado.

Documentos a receptar:
Copia de la cédula del estudiante.
Copia de la cédula del representante legal en el caso del CAT.
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1 fotografia tamafio carnet. 5.2 Emision de factura

Promociones de los afios aprobados anteriores al que ingresa. - La colectora de la matriz, extension o CAT debera emitir la

NOTA: Los estudiantes deben presentar la documentaciéon factura electrénica, al momento de la matriculacion.

desde quinto aflo de educacién general basica.
5.3 Entrega de carnet y médulos autoformativos

4.2 Ingreso de datos en el SGA - Serealizara de acuerdo a los listados oficiales del SGA.

La secretaria de la Extension y/o CAT, registraréd en el SGA a
los estudiantes nuevos; y, a los de continuidad se les actuali-
zara los datos registrados.

4.3 Firma del certificado de matricula

La secretaria, una vez verificado el pago correspondiente,
procederd a imprimir el certificado de matricula del estu-
diante, en el cual consta la clausula de proteccién de datos
y autorizacion de uso de imagen. Una vez firmado el docu-
mento, este serd archivado en el expediente del estudiante,
también se firmara el contrato de servicios educativos.

4.4 Gestion de carnet y médulos:
Una vez verificada la matricula y pago, se procedera con:

Toma de fotografia para entrega de carnet basados en la lista
oficial del SGA.

Entrega de médulos autoformativos

5. Politicas en tiempo de matriculas
5.1 Matriculaciéon
La secretaria deberd ingresar los datos de los estudiantes al

SGA, al momento de la matriculacién que el/la estudiante o
representante se acerque a la extensién y/o CAT.
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9. PROCESO DE FACTURACION Y RECAUDACION

1. Objetivo
Establecer el procedimiento para la emisién de facturas, re-
caudacion, registro y depdsito de los valores correspondien-
tes al servicio educativo, garantizando control, transparencia
y adecuado registro contable.

2. Alcance
Este procedimiento aplica al area de colecturia de la Unidad
Educativa Fiscomisional “José Maria Vélaz, S.J." - IRFEYAL, en-
cargada de la facturacion, recaudacion y registro de los pagos
realizados por los estudiantes.

3. Responsable
El responsable del proceso es el Colector(a) o encargado(a)
del area de colecturia, quien deberd cumplir con el registro,
control y respaldo de las recaudaciones realizadas.

4. Procedimiento
4.1 Emisién de facturas

Durante los primeros cinco (5) dias de cada mes, el area de
colecturia procede a emitir las facturas correspondientes al
servicio educativo en el sistema Contable establecido, de
acuerdo con la nédmina oficial de estudiantes matriculados
en el SGA.

4.2 Recaudacion de pagos

Los pagos por concepto de servicio educativo podran reali-
zarse mediante:

Depdsito mediante cdédigo bancario el reporte de pagos se
los descarga del sistema bancario.

Transferencia bancaria a la cuenta oficial de la institucién. (De
Una o datafast)

Pago en efectivo en ventanilla de colecturia con el registro
directo y emision de documento legal contable.

En caso de transferencia directa, el representante o estudian-
te deberd presentar el comprobante de pago para su verifi-
cacion.
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4.3 Registro del pago
Una vez recibido el pago, el colector procedera a:

Verificar el saldo en el sistema contable y regularizar el pago
del valor correspondiente a pensién o matricula.

Registro y cruce de valores en el sistema contable.

4.4 Emision de recibo (con excepciones)

Posteriormente, se emitird y entregara al estudiante o repre-
sentante el recibo de pago, el cual respalda el pago realizado.

4.5 Consolidacién de recaudacion diaria

Al finalizar la jornada laboral, el area de colecturia procederd a:
Consolidar la recaudacién total del dia.
Elaborar el reporte de recaudacion diaria.

4.6 Depésito bancario

Se realizara un solo depdsito bancario por el valor total recau-
dado durante el dia, en la cuenta institucional correspondiente.

4.7 Registro del depésito y cruce contable
Una vez realizado el depdsito las colectoras de los CAT:
Se registrara en el sistema contable como anticipo.

Posteriormente se procedera a realizar el cruce del depdsito
con las facturas emitidas, utilizando como respaldo la base o
reporte de recaudacion del dia.

4.8 Archivo de documentos

El area de colecturia debera mantener archivados los siguientes
documentos:

Facturas emitidas

Recibos de cobro

Comprobantes de transferencia
Comprobantes de depdsito bancario
Reportes de recaudacion diaria
Reporte bancario

Este archivo debe ser digital y compartido en la nube institu-
cional.




10. PROCESO DE BECAS

Se denomina BECA al financiamiento total o parcial de los valores
de pensiones de los estudiantes matriculados en condiciones de
vulnerabilidad socioeconémica en la Unidad Educativa Fiscomisio-
nal “José Maria Vélaz, S.J" - IRFEYAL Matriz.

Segun el Reglamento General de la Ley Organica de Educaciéon
(RGLOEI) Capitulo VI Art. 105, 106,107,108. las regulaciones vigentes,
las |IE del sistema educativo deben otorgar las becas con un monto
equivalente a un minimo del 5% del total de ingresos provenientes
de matriculas y pensiones.

Los estudiantes que se hagan acreedores a una beca o descuento
serdn exonerados de hasta un 50% del pago de pensiones de todo
el afo lectivo para el cual aplicé. La beca no incluye el valor de
modulos y el uso de la plataforma en la oferta a distancia virtual.

La Unidad Educativa a través de los Departamentos Administrativos
correspondientes planificard y proporcionard dentro del costo
educativo el rubro beca; lo que constituira, por lo menos, el 5% del
total del ingreso anual de las cuentas de pensiones del afo lectivo
que cursara.

Lassolicitudes de Becas deberdn presentarse de forma confidencial
en fisico o digital dirigido al Rectorado rectorado@irfeyal.org en la
extension o CAT, debe permanecer la solicitud original firmada por
el representante del estudiante o el estudiante mayor de 18 afos,
ademas debera incluir los siguientes documentos generales:

Requisitos para becas

Solicitud del estudiante o representante, informando
sobre la causa para obtener la beca.

Ficha socioeconémica emitida por el DECE o la/el
Coordinador/a Administrativo/a del CAT o extension.
Memorando desde el CAT o extensiéon con el listado de
estudiantes y los documentos mencionados en el punto
1y 2, dirigido al Rectorado para su analisis, quienes
emiitrdn una resolucién que se aplicara para los cobros
de pensiones en colecturia.

FACTORES Solicitud Cédula Documento

Econdémica X X Informe DECE

Vulnerabilidad y/o

discapacidad X X Cédula

Tercera edad X X Cédula
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El presente Manual de Funciones es de uso obligatorio para
la Unidad Educativa, sus extensiones y CAT, documento
actualizado con las ofertas de la Unidad Educativa,
la Ley Organica de Educacién Intercultural, su
Reglamento y los acuerdos ministeriales pertinentes.
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