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IDENTIDAD INSTITUCIONAL

MISION

Somos una Institucion Educativa Catolica, regentada por la Congregacion de Hermanas
Oblatas de San Francisco de Sales, que orientada por la doctrina de sus fundadores,
evangeliza, forma y educa a la nifiez y juventud en armonia con Dios, consigo mismo, sus
semejantes y la naturaleza; basados en la construccién del aprendizaje significativo que
promueve la calidad educativa, el desarrollo integral de individuos con capacidad de

liderazgo, integros y solidarios preparados para crear un mundo mejor.

VISION

La Unidad Educativa San Francisco de Sales, dentro de los préximos cinco afios, sera una
Institucion lider en educacion integral forjadora de ciudadanos con mentalidad internacional,
emprendedores, capaces de asumir retos y propender a la solucion de problemas con

liderazgo, innovacion y solvencia académica.

PRINCIPIOS Y VALORES

La Unidad Educativa San Francisco de Sales, desde su concepcion de educadora a la luz del
evangelio y bajo las disposiciones ministeriales referentes a educacion, desarrolla en cada una
de sus actividades los siguientes principios y valores:

El RESPETO, como una actitud de permanente reconocimiento de las virtudes y de
aceptacion de las diferencias del otro, velando por su dignidad de hijo de Dios, asumiendo la

actitud del buen samaritano del evangelio que permite superar asperezas, malos entendidos y

amoy
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cultivar el perdon; ayudandonos a vivir en paz y armonia con nosotros mismos, nuestros
semejantes y el medio ambiente.
La AMABILIDAD como la actitud de acogida afectuosa a los demas, tratandolos con la
dignidad que cada uno se merece como hijo de Dios, sin distincion alguna porque “toda
persona es Unica e irrepetible” (San Francisco de Sales).
La RESPONSABILIDAD como la forma de asumir y responder libremente por conviccion a
su rol como hijo, estudiante, profesional, padre, madre y ciudadano, alcanzando la armonia
entre lo personal, social y ecoldgico.
La JUSTICIA como el dar a cada ser humano lo que le corresponde, siendo integra y
reconociendo la esencia de cada persona, en forma democratica, equitativa e inclusiva,
evitando los prejuicios e intereses individuales para mejorar las relaciones con los demas.
La SOLIDARIDAD como una actitud consciente “para hacer felices a los demas” (Madre
Aviat), que asume como propia la necesidad del otro, procediendo con comprension empatia
y tolerancia, de tal manera que se dignifique a la persona y brinde desinteresadamente apoyo
espiritual, moral y material.
La INNOVACION como una forma de actuar de manera creativa, con curiosidad intelectual
para indagar la realidad nacional y mundial, actuando de manera organizada con autonomia e
independencia, para formar un razonamiento logico, critico y complejo que le sirva a lo largo

de su vida.
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Introduccion

El presente manual tiene el propdsito de establecer de manera clara y precisa los

procedimientos que se deben aplicar para la convocatoria, seleccién y contratacion del

personal que desea ser parte de la Unidad Educativa San Francisco de Sales.

Fundamentacion Legal

La fundamentacion legal proviene de los siguientes documentos:

1.

2.

Acuerdo-2017-55-A-contratacién-personal
Acuerdo-2017-98-A-declaracion-juramentada
Ley Carrera Docente Ecuador

LOEI

Manual de Politicas Institucionales

Manual de Funciones Institucionales

Ambito de aplicacién

Las disposiciones contenidas en el presente manual deberan ser cumplidas por el

departamento de Talento Humano, DECE y la Maxima Autoridad Educativa.

Politicas para la contratacion del personal

Solicitar por escrito a Talento Humano la contratacién de personal.

Talento Humano da a conocer las plazas disponibles en diferentes medios de
comunicacion, ya sea prensa escrita 0 medios electronicos (redes sociales, pagina web,
etc.) con el perfil del cargo.

Crear comision para seleccion de personal segun la vacante.
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4. Receptar las carpetas de los aspirantes de manera fisica en la Recepcion de la
Institucion o digital a través del correo institucional.

5. Preseleccionar de los aspirantes, realizando la verificacion de datos y el cumplimiento
del perfil al que postula.

6. Realizar la evaluacion psicoldgica por parte del DECE.

7. Convocatoria para evaluaciones segun el cargo al que aspira dentro de la Institucion.
(clases demostrativas)

8. Convocatoria a entrevista con Talento Humano y Rectora de la Institucion.

9. Contratacion del personal idoneo.

Objetivo
Establecer el proceso para la convocatoria, seleccion y contratacion del personal cumpliendo

con los perfiles basados en las politicas y manual de funciones de la Unidad Educativa San

Francisco de Sales.

Solicitud de contratacion para cubrir vacante

La Rectora emite un memo al departamento de Talento Humano para iniciar el proceso de

seleccion y contratacion del personal que cubrira las vacantes existentes en la Institucion.

Convocatoria

La convocatoria se realiza mediante la publicacién que solicita el departamento de Talento
Humano de la Institucion, el mismo que contiene todos los requisitos de la vacante, su
difusién es generalizada y promueve la invitacién interna y externa. De manera externa a

través de los diferentes medios de comunicacion local, por medio de la pagina web de la
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Institucion, y de manera interna a través de informacion colocada en las carteleras de la
Institucién y solicitud a los docentes. Debera contar con los siguientes elementos:
e Disefio institucional con datos relevantes.
e Finalidad de la convocatoria. (Establece nimero, tipo de plazas, area del conocimiento
0 cargo a desempefiar).
e Bases:
o Horario de trabajo.
o Nivel académico solicitado.
o Elaspirante debe tener vocacion de servicio para desempefiar su puesto.
o Elaspirante debera presentar:
* Hoja de Vida
» Credencial (cédula de identidad o pasaporte y papeleta de votacion)

+ Record policial

o Informacion del trabajo a desempefar y tipo de contratacion.

o Dia, hora y lugar de entrega de documentos.

Consideraciones Generales: teléfonos o correo electrénico para preguntas o aclaraciones

sobre la vacante existente.

Recepcion de carpetas

Los aspirantes deberan entregar o enviar su hoja de vida cumpliendo los requisitos de la
publicacion donde se detalla la vacante a ser cubierta, colocando de manera visible la
siguiente informacion:

e Apellidos y nombres
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e Cargo al que aspira

e Aspiracion salarial

Preseleccion

La preselecciéon permite verificar con las carpetas receptadas, si los candidatos cumplen con
los perfiles solicitados y si estan dentro de los parametros de aspiracion salarial que maneja la

Institucion.

Evaluacion DECE para Aspirantes

Se comunicara a los preseleccionados que deben acudir a la Institucion para rendir la
evaluacion en el DECE, y a su vez este departamento emitird el informe respectivo para

seguir o no con el proceso de contratacion del personal

Evaluacion segun el cargo

La Unidad Educativa San Francisco de Sales requiere contratar personal de distinta indole,
por lo tanto se detalla a continuacion el proceso de evaluacion para cada instancia a traves del

departamento de Talento Humano.

Personal Docente:

1. Concretar fecha y hora para evaluaciones psicolégicas y psicosométricas en el
DECE.
2. Fijar fechay hora para la clase demostrativa.
a. Indicar el tema de la clase a preparar.
b. Asignar el tiempo para su exposicion.

c. Realizar la evaluacion.
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3. Emitir el acta correspondiente para enviar al Rectorado con la documentacion

de respaldo para entrevista conjunta con aspirante y Talento Humano.

Personal Administrativo:
1. Concretar fecha y hora para evaluaciones psicoldgicas y psicosométricas en el
DECE.
2. Emitir el acta correspondiente para enviar al Rectorado con la documentacion

de respaldo para entrevista conjunta con aspirante y Talento Humano.

Personal de Apoyo o Servicio:
1. Concretar fecha y hora para evaluaciones psicoldgicas y psicosométricas en el
DECE.
2. Emitir el acta correspondiente para enviar al Rectorado con la documentacion

de respaldo para entrevista conjunta con aspirante y Talento Humano.

Contratacion

Una vez realizados los procesos de preseleccion y seleccion de aspirantes, la Hermana
Rectora, de conformidad con el acta emitida y documentos de respaldo se procedera a la firma

del contrato.
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