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Resumen

El presente proyecto analiza el impacto de las ausencias del personal docente en la calidad
educativa de una institucion privada, donde perder horas de clase vulnera la promesa de valor
institucional. Por ello, su objetivo principal es el disefio de un sistema integral que garantice la
continuidad pedagdgica y optimice procesos administrativos. Para su elaboracion, se empled
una metodologia de investigacion mixta que incluyd el andlisis cuantitativo de los registros de
asistencia docente del periodo 2023-2025 y técnicas cualitativas como entrevistas a directivos
y revision de la normativa interna vigente. Los resultados evidenciaron una involucion grave
en la gestion, ya que en 2025, el 84,68% de las horas cubiertas por profesores de reemplazo
fueron de supervision y no de aprendizaje, sumado a un 54,4% de faltas sin justificaciones
registradas en el sistema. Por esto, se definié una herramienta que hace operativo el reglamento
interno de trabajo, a través de flujos de procesos por departamento. Se concluye que la
aplicacion de estos protocolos operativos estandarizados reduce la discrecionalidad y garantiza
la trazabilidad en los procesos, reafirmando responsabilidades y asegurando el cumplimiento

con los estudiantes y padres de familia.

Palabras Clave: Continuidad académica, estandarizacion de procesos, trazabilidad

administrativa, eficiencia institucional.
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Abstract
This project analyzes the impact of teaching staff absences on the educational quality of a
private institution, where lost class hours undermine the institutional value proposition.
Therefore, its main objective is to design a comprehensive system that guarantees pedagogical
continuity and optimizes administrative processes. A mixed research methodology was used to
develop the system, including quantitative analysis of teaching attendance records for the
period 2023-2025 and qualitative techniques such as interviews with managers and a review
of current internal regulations. The results showed a serious decline in management, since in
2025, 84.68% of the hours covered by substitute teachers were spent on supervision rather
than learning, in addition to 54.4% of unexcused absences recorded in the system. For this
reason, a tool was defined that makes the internal work regulations operational through
departmental process flows. It was concluded that the application of these standardized
operating protocols reduces discretion and guarantees traceability in processes, reaffirming

responsibilities and ensuring compliance with students and parents.

Keywords: Academic continuity, process standardization, administrative traceability,

institutional efficiency.
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Capitulo I



1.1  Introduccion

La educacion actual enfrenta diversos retos que van mas alla de las aulas y tienen que
ver con la gestion del talento humano. Uno de ellos es el ausentismo de los profesores, un
problema que existe en la mayoria de los sistemas educativos, pero que en los centros
privados adquiere especial relevancia, ya que las familias que abonan una matricula estan
comprando la promesa de calidad, continuidad y excelencia. La UNESCO (2021) alerta de
que las ausencias repetitivas del profesorado, con o sin justificacion, reducen el tiempo de

aprendizaje y desacreditan a los centros educativos.

En América Latina, esta situacion no es solo una cuestion de falta de compromiso
individual, sino también de fallas estructurales de supervision, planificacion y motivacion del
personal docente (Banco Mundial, 2018). En Ecuador, la Ley Orgénica de Educacion
Intercultural y su Reglamento General (2021), establece que las autoridades institucionales
tienen la obligacion de garantizar la asistencia de los maestros a clases para cumplir con la
continuidad pedagogica. Pero la legislacion no es suficiente si no va acompafiada de

estrategias para comprometer y responsabilizar a los docentes con su trabajo.

En el colegio privado de alto nivel académico donde se llevo a cabo este proyecto de
investigacion, la facilidad para justificar faltas y pedir permisos ha generado, con el tiempo,
una gestion fragmentada. Si bien la mayor parte del profesorado cumple con sus
responsabilidades, hay un colectivo que constantemente suman ausencias o cambios de
horario que alteran la programacion académica y causan molestias entre directivos, alumnos
y padres de familia. Estas situaciones, reiteradas y toleradas, impactan la imagen institucional

y la eficiencia de los procesos administrativos.

Desde lo académico, el estudio se relaciona con la carrera de Administracion de

Empresas, al combinar temas de gestion de talento humano, procesos organizacionales,



liderazgo institucional y cultura organizacional. El administrador es quien disefia politicas
para hacer un uso eficiente de los recursos humanos sin dejar a un lado la éticay la
responsabilidad social. De esta manera, el proyecto satisface una necesidad real de la
institucidon y a la vez es un ejercicio practico de las competencias profesionales desarrolladas

durante la carrera: analisis, disefo, planificacion y gestion del cambio.

El objetivo de la investigacion es proponer un modelo estructurado y viable para
mejorar la gestion del ausentismo docente. Por la magnitud que implica la tesis de grado y el
tiempo que se dispone, no se pretende implementar el modelo ni medir sus resultados, sino
establecer las bases de un sistema preparado para ser utilizado. Dicha propuesta establecera
politicas, flujos de aprobacion, herramientas de control, indicadores de seguimiento y

estrategias de motivacion para comprometer a la institucion.

En términos de impacto, el proyecto aspira a fortalecer la confianza de las familias,
optimizar los procesos administrativos y mejorar el clima organizacional. Un colegio que
planifica y gestiona de forma eficiente sus recursos humanos garantiza una mejor experiencia
educativa para sus estudiantes y un entorno laboral mas justo y motivador para sus docentes.
De esta manera, el proyecto se alinea con los Objetivos de Desarrollo Sostenible,
especialmente con el ODS 4, Educacion de calidad, el ODS 8, Trabajo decente y crecimiento

economico y el ODS 16, Paz, justicia e instituciones solidas (ONU, 2015).

El informe se organiza en cuatro capitulos. El primero introduce la problematica, la
justifica, define los objetivos del estudio y proporciona un marco tedrico inicial. El segundo
describe la metodologia de la investigacion y los pasos utilizados para el diagnostico y disefio
del sistema. En el capitulo tres se presentan los resultados de la implementacion de la
metodologia descrita anteriormente, ademas especifica la propuesta técnica: politicas,

procedimientos, estrategias de motivacion y plan de implementacion. Finalmente, el cuarto



capitulo presenta las conclusiones generales del estudio y de la propuesta, junto con las

recomendaciones para su implementacion gradual en la institucion.

1.2 Descripcion del problema

La institucion educativa en la cual se lleva a cabo este proyecto es un colegio privado
con ensefianza bilinglie de educacion basica y media reconocido por su nivel académico e
ideologia educativa. Implementa en su dia a dia un modelo rotativo de aulas, este sistema
requiere una alta organizacion de los tiempos y la disponibilidad docente. Pero hoy en dia se
observa que hay mas ausencias, permisos injustificados y mas flexibilidad en la autorizacién

de estos, interrumpiendo la continuidad pedagdgica y la eficiencia administrativa.

La falta de procedimientos estandarizados y controles institucionales ha resultado en
determinaciones inconsistentes, mayor carga administrativa y personal insatisfecho. Esto se
traduce en aulas sin maestro, horas perdidas de aprendizaje y padres y alumnos insatisfechos

con el servicio que reciben.

El colegio tiene un Reglamento Interno de Trabajo y un Codigo de Convivencia
donde se norma la ausencia, pero no se aplica en forma sistematica ni se encuentra
incorporada a un procedimiento operativo de gestion. Tampoco hay indicadores para analizar
patrones de absentismo o medir su impacto. De acuerdo con la UNESCO (2021), las
instituciones sin mecanismos de control y seguimiento a los docentes se deterioran en

gobernanza y en calidad educativa.

1.3  Justificacion del problema

El ausentismo del profesorado y la manga ancha en la concesion de permisos son un
problema para la eficiencia y la calidad en el colegio privado donde se ubica este proyecto.
La ausencia de procedimientos, instrumentos de control y criterios homogéneos para la

autorizacion de ausencias ha generado inconsistencias administrativas, sobrecarga laboral y



afectacion a la continuidad pedagogica. Solucionar esta problematica es de vital importancia
para restaurar el orden institucional, mejorar la utilizacion de los recursos y asegurar que cada

clase programada se realice en tiempo y forma.

Desde el punto de vista administrativo y formativo, elaborar una propuesta de mejora,
disminuira la discrecionalidad y permitira obtener informacion confiable para la toma de
decisiones. A su vez, fortalecera la continuidad escolar, mejorara la satisfaccion de
estudiantes y profesores y reforzara la imagen institucional en linea con los valores del
colegio. El proyecto no sélo responde a una necesidad interna, sino que puede servir de
modelo para otras instituciones privadas que atraviesan por situaciones semejantes, en el

marco de una educacion de calidad y un trabajo responsable y justo.

1.4  Objetivos

1.4.1 Objetivo general
Elaborar una propuesta integral de manejo del ausentismo docente, a través de
procesos administrativos, estrategias motivacionales y mecanismos de cumplimiento laboral,

para mejorar la eficiencia y responsabilidad institucional.

1.4.2 Objetivos especificos
a) Realizar un diagndstico del ausentismo docente para conocer sus causas, magnitud y
consecuencias sobre la continuidad de los procesos académicos y la organizacion
institucional.
b) Optimizar politicas, procedimientos y formatos administrativos para gestionar
ausencias, permisos y suplencias de docentes de manera transparente y estandarizada.
c) Disefar un plan de aplicacion progresivo para establecer la propuesta de control y

motivacion docente, adaptandola al marco legal y estructura organizacional actual.



1.5 Marco teorico

1.5.1 Ausentismo Laboral

También conocido como absentismo laboral, es el abandono de un trabajador a su
puesto de trabajo en las horas que tiene establecidas. Pero autores como Chiavenato (2019)
van mas alla, y lo definen no solo como ausencia fisica, sino como el incumplimiento del

contrato de trabajo en presencia, afectando la productividad y los costos para la organizacion.

La literatura cientifica reconoce distintos tipos de absentismo:

Absentismo justificado: El que se genera por causa de fuerza mayor (enfermedad
certificada, accidente, permisos legales: maternidad, duelo, etc.). Este absentismo es

estadisticamente predecible y administrativamente controlable (Robbins y Judge, 2009).

Absentismo Injustificado: Son las ausencias injustificadas, sin permiso. Este tipo de
ausentismo se relaciona con factores de insatisfaccion laboral, falta de compromiso y cultura

organizacional permisiva (Solis, 2020).

El presentismo: Se define como el hecho de que los trabajadores acudan a su puesto
de trabajo incluso cuando no se encuentran en condiciones fisicas o mentales para hacerlo, lo
que afecta a su productividad. Este comportamiento generalmente se da por causas
organizacionales, pero también por motivos personales, como la desmotivacion, el estrés o el

poco compromiso con la organizacion (Reyes y Tique, 2023).

Las justificaciones simples o laxas son una forma de absentismo que cae en un area
gris entre el absentismo justificado y el absentismo injustificado. Se da cuando la empresa no
tiene politicas ni controles robustos y por ende ciertas ausencias voluntarias se reportan como
involuntarias. Segiin Tatamuez-Tarapues, Dominguez y Matabanchoy-Tulcan (2019), el
absentismo laboral latinoamericano se debe a una mezcla de factores individuales,

sociodemograficos y organizacionales que determinan la frecuencia y el tipo de ausencia. En



esa linea, la ausencia de una gestion y criterios de justificacion definidos hace que las
ausencias se normalicen o se pasen por alto, deteriorando la disciplina y la eficiencia en el

lugar de trabajo.

1.5.2 Ausentismo Docente

Cuando el absentismo se traslada al ambito educativo, sus consecuencias se
multiplican. El absentismo escolar se refiere a la ausencia de un profesor a las obligaciones
pedagbgicas establecidas, de aula o institucionales (Garcia, M. 2005). A diferencia de un
ambiente corporativo en el que una tarea puede esperar, en la educacion se siente de

inmediato en alguien mas: el estudiante.

La UNESCO (2021), como ya se mencion6 en la introduccion, advierte que el tiempo
de aprendizaje perdido por falta de maestros es uno de los factores que mas inciden en la
calidad de la educacion. El Banco Mundial (2020) agrega que en América Latina el
ausentismo docente disminuye las horas de ensefianza y deteriora la moral del personal que si

asiste y la confianza de los padres.

Las razones del ausentismo de los maestros son diversas, desde el estrés laboral y las
malas condiciones laborales hasta la falta de apoyo administrativo y, especialmente, la falta

de sistemas de gestion y rendicion de cuentas (OCDE, 2019).

1.5.3 Gestion y Administracion Educativa

La gestion educativa es el proceso en el que se aplican los principios de la
administracion, planificacion, organizacion, direccion y control al campo de la escuela, para
asegurar su eficiencia y generar ambientes favorables para la enseflanza y el aprendizaje
(Bush & Glover, 2014). En ello el liderazgo pedagdgico es esencial, orientando la cultura

organizacional hacia la colaboracion, la innovacion pedagdgica y la mejora continua. Una



buena administracion puede engranar los recursos humanos y materiales con las metas

institucionales y las necesidades del profesorado y estudiantado.

Mientras que la gestion pedagogica es una funcion de la administracion educativa,
que se ocupa de procesos como la seleccion, evaluacion del desempeio y capacitacion
continua del profesorado. Segin Bonilla Orozco (2020), la ausencia de una buena gestion en
estos campos puede generar desmotivacion, ausentismo y bajo compromiso institucional. Por
el contrario, una direccion escolar transparente y participativa refuerza la responsabilidad
profesional, mejora la comunicacion interna y crea un ambiente organizacional positivo,

necesario para lograr las metas educativas y disminuir el ausentismo.

1.5.4 Continuidad Educativa y Pedagdgica

El principio de continuidad educativa implica asegurar que los procesos de ensefianza
y aprendizaje fluyan de manera continua, sin interrupciones que generen lagunas en el
aprendizaje. Segun Hargreaves y Fullan (2012), la continuidad pedagdgica depende del
capital profesional del profesorado, que se puede mencionar como la combinacion de
conocimientos, compromiso y colaboracidn entre profesores. Garantizar el progreso en el
aprendizaje de los alumnos y mejorar la calidad de educacion que estos reciben, depende casi
completamente de la cooperacion y estabilidad de todos sus maestros. Este enfoque reconoce
que la educacidn no es una tarea que pueda quedar en manos de un solo profesor, sino de un

sistema que apoye su labor conjunta y garantice la estabilidad del proceso.

Por ello, la no asistencia de los maestros es una amenaza a esa continuidad. E1 Banco
Mundial (2020) indica que el tiempo perdido de instruccion, ya sea por ausencias reiteradas o
por falta de suplentes capacitados, limita las oportunidades de aprendizaje y merma la

confianza de las familias en las instituciones educativas. Asimismo, estas interrupciones



afectan la motivacion estudiantil y la sensacion de compromiso percibida desde sus

educadores.

1.5.5 Flexibilidad Laboral y cultura de cumplimiento

La flexibilidad laboral es un pilar de la gestion actual del talento humano que pretende
ajustar las necesidades de la organizacion con las de sus colaboradores. Segun Stone (2017),
dar autonomia en la manera en que se estructura el tiempo, el lugar o la manera de trabajar
crea motivacion, productividad y confianza entre empleador y trabajador. Pero esta
flexibilidad necesita reglas; cuando no existen politicas ni controles, se convierte en un area
gris donde florecen practicas informales o abusivas, como las justificaciones laxas o poco

convincentes, que debilitan la frontera entre compromiso y falta de responsabilidad.

1.5.6 Sistemas de Control de Gestion

Para Anthony y Govindarajan (2007), el control no debe ser una forma de castigo,
sino una manera de asegurar que, lo que hacen las personas, vaya en direccion de las metas
de la organizacion. A través de métricas, indicadores y reportes periodicos, los Sistemas de
Control de Gestion hacen posible el seguimiento del desempeiio, la identificacion de
anomalias y el fortalecimiento de la toma de decisiones basada en datos verificables. Asi, el
control apoya la flexibilidad, proporcionando estructura y transparencia sin sofocar la

autonomia de los empleados.

Finalmente, el proposito de estos sistemas es consolidar una cultura de cumplimiento,
entendida como el compromiso colectivo con las normas, los valores y las metas
organizacionales. Schein (2010) explica que la cultura se moldea a partir de lo que los lideres
priorizan, evallian y corrigen: una institucion que aplica sus reglas de forma equitativa
fortalece la confianza y el sentido de justicia interna. Por el contrario, cuando las normas se

aplican de manera inconsistente o selectiva, se erosiona la legitimidad de la autoridad y se
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desmotiva al personal que cumple. Por ello, la combinacion equilibrada entre flexibilidad,

control y coherencia institucional resulta esencial para una gestion laboral ética y sostenible.

1.5.7 Estudios Similares

La investigacion de Pifiones, Mufioz y Ferrer (2016), publicada en la Revista Estudios
Pedagogicos (RedALyC), abord6 el ausentismo docente en funcion del clima organizacional
y las condiciones contractuales en establecimientos educacionales chilenos. Su estudio fue
cuantitativo, correlacional, aplicada a 108 profesores de colegios municipales y
subvencionados, con cuestionarios estructurados de satisfaccion laboral y clima
organizacional. El proposito fue establecer si existe relacion entre las condiciones laborales y

el comportamiento de asistencia de los profesores.

Los resultados revelaron una relacion significativa entre la condicion contractual del
profesor y su registro de faltas, siendo menos propensos a ausentarse los profesores con
contratos fijos y funciones definidas. Ademas, el estudio hall6 una correlacion entre el clima
laboral y la justicia organizacional, ya que los climas con liderazgo cooperativo y buena

comunicacion daban lugar a mayor presencia de los docentes en el aula.

En sus resultados, los autores sefialaron que el absentismo no debe ser considerado
como un problema individual, sino como un sintoma del ambiente institucional y las politicas
administrativas. Recomendaron que las escuelas mejoren sus practicas de liderazgo
pedagbgico y creen estrategias de bienestar laboral para promover el compromiso y la
pertenencia. En conclusion, la investigacion indica que la estabilidad contractual y un buen
clima organizacional son factores protectores ante el ausentismo docente (Pifiones et al.,

2016).

Por otro lado, Guerrero y Ledn (2015) realizaron una investigacion en Pert llamada

Factores que influyen en el ausentismo docente, editada por el Ministerio de Educacion. El
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estudio fue cuantitativo, se usaron datos de la Encuesta Escolar Nifios del Milenio 2011,
levantada en escuelas urbanas y rurales del pais. Se utilizaron modelos estadisticos de
emparejamiento para estimar el nivel de alteracion del absentismo en el aprendizaje de los

estudiantes.

Los resultados mostraron que la presencia del director es un predictor de la conducta
del profesor: cuando el director estd presente y es muy asistente, las posibilidades de que el
profesor falte disminuyen. También se encontrd que el ausentismo afecta directamente el
rendimiento académico, especificamente en la materia de Matematicas, por la pérdida de

tiempo efectivo de aprendizaje y de practica.

Los autores concluyeron plantear fortalecer los mecanismos de supervision, liderazgo
pedagbgico y rendicion de cuentas en cada unidad educativa, ya que la gestion escolar y el
ejemplo de los directivos son determinantes para disminuir la pérdida de horas de clases.
También aconsejaron establecer formas de vigilancia en tiempo real y sistemas de
recompensa por cumplimiento. La investigacion proporciona una perspectiva general del
ausentismo como un fendémeno organizacional y cultural en el sistema educativo (Guerrero &

Leon, 2015).

Un estudio importante también es el de Bonilla Orozco (2020), que elabor6 una
revision sistematica sobre el ausentismo docente y su gestion escolar, logrando reunir y
analizar mas de cien estudios internacionales. Su investigacion buscé juntar las principales
causas, consecuencias y estrategias para reducir el ausentismo en el marco de la gestion

institucional y las politicas educativas.

Entre sus principales hallazgos se encuentran cuatro grandes categorias de causas: las
condiciones laborales y contractuales, la falta de liderazgo gerencial, los problemas de salud

y estrés, y las fallas en la cultura organizacional. También demostrd que el ausentismo no
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solo interfiere con el plan de estudios, sino que también perturba la continuidad de la

ensefanza y desmotiva al resto del personal docente que generalmente cumple.

Bonilla determina que las estrategias que mejor resultan son las que combinan
liderazgo pedagogico, seguimiento continuo y una cultura de cumplimiento, mas que
mecanismos de sancion. Plantea fortalecer la comunicacion interna, crear programas de
bienestar docente y desarrollar mecanismos de control orientados a la mejora continua y no al
castigo. En suma, el estudio apoya la idea de que el ausentismo se debe abordar como un

fendmeno sistémico y no individual (Bonilla Orozco, 2020).

Finalmente, Rogers y Vegas (2009) prepararon un documento para el Banco Mundial
titulado No More Cutting Class? Estudio que trata sobre disminuir el ausentismo docente y
premiar el desempefio, asi como las causas del ausentismo en paises en vias de desarrollo
hasta las soluciones desde la politica ptblica. La investigacion fue cuantitativa-comparativa,

con datos de 16 paises y observacion directa en escuelas publicas.

Los autores encontraron que el absentismo escolar se asocia con falta de supervision,
pocos incentivos y malas condiciones laborales, sobre todo en zonas rurales. Calcularon que
el profesor medio estaba ausente entre el 10% y el 20% de los dias escolares, lo que causaba

pérdidas sustanciales de tiempo de instruccion y desigualdad en el aprendizaje.

En suma, Rogers y Vegas (2009) sugirieron politicas de incentivos por desempefio,
monitoreo con visitas sorpresa y sistemas de evaluacion asociados con resultados de
aprendizaje. También hicieron hincapié en la transparencia y la rendicion de cuentas como
formas de disminuir la impunidad ante el absentismo. Esta investigacion se ha transformado
en un referente mundial para el disefio de politicas dirigidas a la eficiencia educativa 'y a

mejorar la practica de los profesores.
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Introduccion a la metodologia

La metodologia de este estudio se baso en un enfoque mixto, combinando métodos
cualitativos y cuantitativos para comprender de manera completa, profunda y contextualizada
el problema del ausentismo docente y su gestion institucional. Esto permitié examinar
simultdneamente los datos historicos de ausentismo, las perspectivas de los actores, y las
regulaciones que rigen en la organizacion. Por cuanto el problema involucra aspectos
operativos, administrativos y culturales, la investigacion asumié un disefio descriptivo-
diagndstico y propositivo, en el sentido de caracterizar el fendmeno y justificar el disefio de
un sistema integral de gestion. De esta manera, la metodologia orientd no solo la recoleccion
de datos y el andlisis de informacion, sino que también sento las bases para elaborar una

propuesta coherente, factible y ajustada a la realidad organizacional del colegio.

Procedimiento metodologico
2.2.1 Entrevistas preliminares

Como inicio de la investigacion, se llevaron a cabo entrevistas exploratorias
preliminares con varios perfiles, como personal administrativo, secretarias de distintos
niveles educativos, entre otros; se indagd sobre vivencias y opiniones acerca de la situacion
con los docentes, los mecanismos de suplencia y las politicas de administracion. Estas
sesiones capturaron voces colectivas y narrativas acerca del cambio cultural en la institucion,
ofreciendo una perspectiva historica que enriquecid la memoria institucional y contextualizo
los hallazgos. Estas entrevistas fueron de mucha importancia para guiar la estrategia de
andlisis, recopilar informacion y opiniones sobre la situacion con los docentes, asi como

también, identificar los actores clave para el estudio.

2.2.2 Mapa de actores
A partir de la investigacion inicial y las entrevistas preliminares, se desarrollé el mapa

de actores para clasificar y caracterizar a los principales perfiles involucrados en el proceso
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de gestion del ausentismo docente en la institucion, segun su grado de responsabilidad,
influencia e interés en el proceso. Para su elaboracion se tomaron como base tanto los
hallazgos de las entrevistas, como el conocimiento del sistema institucional, lo que permitio
identificar los actores principales, las relaciones entre areas y los posibles puntos de apoyo o

resistencia ante cambios en el sistema.

2.2.3 Técnicas de recoleccion de datos

2.2.3.1 Entrevistas a profundidad

Se realizaron entrevistas a profundidad individuales con perfiles clave de la
institucion, definidos en el mapa de actores, incluyendo directivos, inspectores, docentes y
personal encargado de la gestion de horarios. Se buscd conocer el abordaje del ausentismo
docente desde diferentes perspectivas: operativa, administrativa y normativa. Para ello, se
utilizaron dos formatos semiestructurados, el primero destinado al personal no docente y el
segundo enfocado al personal docente, cada uno con objetivos especificos y necesidades de

informacion necesarias para el analisis, estos formatos se presentan a continuacion:

Tabla 1 Guia de entrevista para personal no docente

Objetivos especificos Necesidad de Preguntas — Cuestionario

(OE) informacion (N) P

e 1.1 ;Cudl es su rol actual dentro
OE1. Identificar el

. de la institucion?
rol, responsabilidades Conocer datos de

. . . . e 1.2 ;Cuéanto tiempo lleva
y relacion del identificacion, rol y

. . desempefniandolo?
entrevistado con el experiencia

. e e 1.3 ;Que funciones especificas
proceso de ausencias institucional.

| cumple respecto al control,
y reemplazos.

registro o decision de ausencias?
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Objetivos especificos Necesidad de

(OE) informacion (N)

Preguntas — Cuestionario

P)

OE2. Conocer los Describir el flujo
procedimientos reales operacional cuando un

asociados a la gestion docente falta o solicita

de ausencias docentes. permiso.

2.1 Cuando un profesor falta,
(que ocurre en su area?

2.2 ;Cuadles son los pasos que
ustedes siguen desde que se
detecta o notifica una ausencia?
2.3 ;Quién toma la decision final
de aprobar o negar un permiso?
2.4 ;Existe coordinacion con
otras areas como secretaria,
equipo horario, direccion, talento
humano? ;Como se da esa

comunicacion?

OE3. Identificar

criterios de decision y Conocer como se
consistencia en la interpretan y aplican las
aplicacion de la normas vigentes.

normativa.

3.1 ;Qué criterios se utilizan en
su area para aceptar o rechazar un
permiso?

3.2 ;Considera que la normativa
institucional es suficiente y clara?
3.3 ;Las decisiones se toman
igual en toda la institucion o
varian segun la persona o

seccion?
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Objetivos especificos Necesidad de Preguntas — Cuestionario
(OE) informacion (N) P)

3.4 ;Ha observado diferencias
entre como distintos directivos
gestionan los permisos?
4.1 ;Qué considera mas dificil de
gestionar las ausencias?
4.2 ;Qué problemas se presentan

OEA4. Explorar

. . cuando los profesores no dejan
dificultades Identificar
o ) ) ) ) material?
administrativas y inconsistencias y

comunicacionales del problemas recurrentes.

sistema actual.

4.3 ;Existen momentos en el afio
con mayor cantidad de ausencias?
4.4 ;Como afecta a su labor la
falta de seguimiento institucional

de las faltas?

OES. Conocer

Identificar efectos en la
percepciones sobre el

continuidad pedagogica,
impacto del

carga y clima laboral.
ausentismo.

5.1 ;Como afecta el ausentismo
de los profesores al
funcionamiento diario de la
institucion?

5.2 ;Considera que las ausencias
afectan la calidad del aprendizaje

de los estudiantes?
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Objetivos especificos Necesidad de Preguntas — Cuestionario
(OE) informacion (N) P)
e 5.3 ;Genera carga adicional
significativa para su area o
compaiferos?
e 6.1 ;Qué deberia mejorar en el
proceso actual de ausencias y
reemplazos?
OE6. Recoger e 6.2 ;Qué caracteristicas deberia
Obtener
sugerencias y . tener un sistema ideal de gestion
recomendaciones
expectativas para un . del ausentismo?
internas.

sistema mejorado.

6.3 ;Qué condiciones facilitarian
que este nuevo sistema sea
aceptado por los directivos y el

personal operativo?

Nota. Autor (2026).

Tabla 2 Guia de entrevista para personal docente

Objetivos especificos Necesidad de

(OE) informacion (N)

Preguntas - Cuestionario

(P)

Conocer la trayectoria

OEL1. Identificar el
del profesor y su carga

rol, experiencia y o
académica.

1.1 ;Cuadl es su rol actual y

nivel(es) en los que ensefia?
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Objetivos especificos Necesidad de

(OE) informacion (N)

Preguntas - Cuestionario

(P)

contexto laboral del

docente.

1.2 ;Cuéntos afios de experiencia
tiene en la institucion?
1.3 ;Cémo describiria su carga

laboral actualmente?

OE2. Conocer la Reconocer su opinion

percepcion docente  sobre el proceso
sobre el sistema actual administrativo y

de ausencias. operativo.

2.1 ;Coémo describiria el proceso
para solicitar un permiso o
justificar una ausencia?

2.2 ;Lo considera claro y
flexible?

2.3 ;Ha sentido que el proceso se
aplica de manera neutral para

todos?

OE3. Explorar Identificar factores
motivaciones y causas personales, laborales o

de ausencias. institucionales.

3.1 ;Cuales son los motivos por
los que un profesor puede o
necesite faltar?

3.2 ;Qué dificultades encuentra
para planificar material cuando
no puede asistir?

3.3 ;Qué factores personales o
laborales dificultan mantener la

continuidad?




Objetivos especificos

Necesidad de

informacion (N)

Preguntas - Cuestionario

(OE) P
4.1 ;Qué tan viable le resulta
dejar material en caso de
OEA4. Analizar la Comprender como

percepcion sobre la
continuidad

pedagobgica.

interpretan su
responsabilidad en dejar

material y planificar.

ausencia?

4.2 ;Qué herramientas
facilitarian este proceso?
4.3 ;Considera justo que la
institucion solicite material

obligatorio en toda ausencia?

OES. Identificar
percepciones de

equidad y clima

Detectar diferencias

entre directivos.

5.1 ;Percibe que las decisiones
sobre permisos se aplican igual

en todas las secciones?

5.2 ;Qué¢ experiencias positivas o

negativas ha tenido con el

e proceso?

institucional.
5.3 ;Considera que existe un
trato equitativo por parte de los
directivos?

OE6. Explorar Identificar resistencias,

actitudes hacia un
nuevo sistema de

gestion.

expectativas y
condiciones para

aceptar cambios.

6.1 ;Como veria la
implementacion de un sistema

mas estandarizado y regulado?
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Objetivos especificos Necesidad de Preguntas - Cuestionario

(OE) informacion (N) (P)

e 6.2 ;Le generaria preocupacion?
Por qué?

e 0.3 ;Qué caracteristicas debe
tener un nuevo sistema para ser

justo y funcional?

e 7.1 ;Qué considera que se

deberia mejorar en el sistema

OE7. Recoger actual?

Obtener propuestas
sugerencias docentes o e 7.2 ;Qué apoyos necesitarian los
desde la préctica
para mejorar la o profesores para cumplir con
cotidiana.

gestion. nuevas regulaciones?

e 7.3 ;Qué¢ buenas practicas cree

que deberian mantenerse?

Nota. autor (2026).

2.2.3.2 Analisis de registros institucionales (2023 — 2025)

Para el andlisis cuantitativo se utilizé una base de datos que a diario construye el
departamento administrativo que gestiona horarios y reemplazos de profesores, de los afios
lectivos 2023, 2024 y hasta noviembre de 2025. Cada ficha incluye informacion esencial
sobre las ausencias de los profesores: Fecha, Hora de clase, Grado, Asignatura, Profesor
ausente, Profesor de reemplazo y Material. Estas variables fueron elegidas unidades de
analisis por la informacidn que aportan para reconocer patrones de faltas, reiteracion y

continuidad pedagogica.
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Los registros abarcan todas las ausencias informadas en el dia, justificadas o no, en la
medida en que son el canal institucional para activar los reemplazos. Para este estudio se
tamizaron solo aquellos casos donde hubo un sustituto designado, ya que son la
manifestacion real del efecto del absentismo en el proceso de ensefianza. La variable Material
resulto significativa para diferenciar entre clases con continuidad pedagogica y clases sélo de

custodia.

Antes de ser analizados, los datos fueron ordenados y limpiados para asegurar la
consistencia en las variables. Esta base de datos posibilité analizar tendencias y patrones
anuales, reincidencias, causas mas comunes y diferencias entre los tres afios. Su rol
metodoldgico fue el de proporcionar evidencia empirica para el diagndstico y complementar

luego la interpretacion cualitativa del fendmeno.

2.2.3.3 Revision documental

La revision documental se llevo a cabo para conocer el marco legal que rige la
asistencia a clases, permisos, suplencias y obligaciones administrativas. Para ello se revisaron
tres documentos oficiales: el Reglamento Interno de Trabajo, 1a Normativa institucional de
permisos y suplencias y el Formulario de solicitud de ausencias y suplencias. En ellos se
definen deberes del personal, criterios de justificacion de faltas, procedimiento de aprobacion
de permisos, entrega de material en caso de ausencia, plazos, responsabilidades del docente

ausente, del reemplazante y posibles sanciones.

La eleccion de estos documentos fue en base a criterios de actualidad y aplicabilidad
directa al fendmeno estudiado. Su estudio se llevo a cabo a través de lectura critica y analisis
de contenido, reconociendo procedimientos establecidos, palabras clave, lagunas legales y
puntos que necesitan coherencia operativa. La revision documental permitié comparar lo que

la institucion define como obligatorio a lo que realmente sucede en el dia a dia, ademas,
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sirvi6 como marco comparativo para el posterior disefio de la propuesta de gestion del

ausentismo.

2.2.4 Consideraciones éticas y limitaciones

La investigacion se llevo a cabo con la respectiva autorizacion de las autoridades de la
unidad educativa, las cuales definieron las condiciones para el tratamiento ético de la
informacion. En ese sentido, el nombre de la institucién permaneci6 en el anonimato, asi
como también la identidad de todos los actores entrevistados o consultados. La participacion
de los informantes fue voluntaria y con consentimiento informado; la informacion recopilada
fue utilizada para fines académicos y de investigacion y no generaria afectaciones laborales o

institucionales.

Entre las limitaciones del estudio, las entrevistas se llevaron a cabo con ciertos actores
claves, por lo que la informacion cualitativa puede representar opiniones sesgadas. Ademas,
los registros institucionales revisados, por su naturaleza operativa, pueden variar en el nivel
de detalle o consistencia de la informacion. Estas restricciones fueron metodologicas y se
mitigaron triangulando fuentes. Finalmente, aunque el estudio aborda el disefio de una
propuesta de solucidn, no se intervino directamente en la institucion y quedara pendiente de

revision y aprobacion por el comité directivo.

2.2.5 Triangulacion de resultados

La triangulacion de resultados se emple6 como estrategia metodoldgica para combinar
y comparar la informacion recogida de tres fuentes principales: los registros institucionales de
asistencia docente de los ultimos tres afios, las entrevistas con los principales actores y la
revision documental de la normativa. Esta combinacion permiti6 abordar el absentismo desde

diferentes angulos, evitando interpretaciones aisladas y reforzando la validez del analisis.
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En la practica, los datos cuantitativos proporcionaron evidencia objetiva sobre la
frecuencia, patrones y caracteristicas de la ausencia, y los datos cualitativos revelaron los
criterios, las practicas y las percepciones institucionales que informan el proceso. A su vez, la
revision documental determind el marco legal con el que se compararon los registros y
testimonios. La comparacion entre estas tres fuentes permitidé encontrar semejanzas y
diferencias entre lo que se documenta, lo que se hace y lo que se define formalmente, siendo
un hallazgo que sirvi6 para sustentar el diagnostico y guiar la propuesta de gestion del

ausentismo.

2.3  Propuesta y validacion
2.3.1 Matriz de impacto - dificultad

La matriz impacto - dificultad se empleé como herramienta metodologica para
priorizar los elementos de la propuesta, donde se pudieron comparar las acciones y elementos
identificados en el diagnéstico. Su objetivo fue jerarquizar las soluciones potenciales en
términos de su contribucion real a la institucion y la dificultad de su implementacion,

descartando aquellas inviables o descontextualizadas de la organizacion.

La matriz se desarrolld con base en los resultados del analisis cuantitativo, las
entrevistas, la categorizacion cualitativa y la revision normativa. Cada elemento de la
propuesta se analizo en base a cuatro criterios principales: impacto pedagogico, en términos
de contribucion a la continuidad académica; impacto administrativo, en referencia a la mejora
en los procesos de control; viabilidad normativa, en concordancia con la normativa
institucional; y resistencia cultural, en el nivel de aceptacion o dificultad de adaptacion por

los actores involucrados.
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Esta herramienta posibilitd la definicion de criterios objetivos para la toma de
decisiones metodologicas y para dirigir el disefio del sistema integral hacia las soluciones

prioritarias, viables y contextualizadas en la realidad institucional.

2.3.2 Diseiio del sistema integral

Para el diseno del sistema integral para gestion del ausentismo se sigui6é un enfoque
metodoldgico estructurado, integrando los hallazgos recopilados durante la investigacion. En
esta etapa no se explica qué es el sistema propuesto, sino cOmo se va a construir para que se

ajuste a la realidad institucional.

Para ello, se tomaron como punto de partida las comprensiones obtenidas del analisis
cualitativo, el cual identificd necesidades, tensiones y practicas comunes en la administracion
del ausentismo. Estos resultados se compararon con la evidencia cuantitativa, que
proporcion6 datos objetivos sobre la magnitud, frecuencia y patrones del fendmeno. También
se consideraron los requisitos normativos de los reglamentos institucionales, para que el
disefio cumpliera las leyes y regulaciones vigentes. El mapa de actores incorpor6 la vision de
los diferentes actores involucrados, anticipando sus grados de influencia y resistencia, y la
matriz de evaluacion de alternativas ayudo a priorizar los componentes factibles y mas
relevantes. En resumen, este proceso metodoldgico permitid desarrollar un sistema integral
basado en evidencia, en cumplimiento de la normativa y adaptable al contexto

organizacional.

2.3.3 Validacion con actores clave

La validacion de la propuesta se planted como una etapa metodoldgica para verificar
la coherencia, factibilidad y pertinencia del sistema integral disefiado, antes de su
presentacion final. El cual se llevo a cabo revisando el disefio inicial con actores clave de la

institucion, seglin su rol y nivel de responsabilidad en la gestion del ausentismo. La



26

validacion recogio hallazgos sobre la viabilidad operativa, la compatibilidad con los procesos

actuales y la adecuacion a la cultura organizacional sin intervenir ni implementar el sistema.

Esta validacion no se realizé para medir resultados, sino para detectar posibles
cambios, ajustes y mejoras para la propuesta, de manera que las soluciones que se propongan
se ajusten al flujo real de la institucion y a los criterios administrativos y regulatorios
actuales. Este paso fortalecio el caracter practico de la investigacion y consolid6 la propuesta

como una alternativa realista y contextualizada a la organizacion.

2.3.4 Matriz de retroalimentacion

Se desarrollé una matriz de retroalimentacion para sistematizar la retroalimentacioén
de los actores consultados. Esta matriz posibilitd organizar la retroalimentacion en términos
de su naturaleza operacional, normativa, pedagdgica o cultural y de su influencia sobre las

partes del sistema integral.

El uso de esta herramienta permitio6 realizar cambios justificados, evitando decisiones
arbitrarias y garantizando que los cambios se realizaran en base a criterios definidos. De este
modo, la matriz de retroalimentacion sirvié como un mecanismo de cierre del proceso
metodoldgico, asegurando que la propuesta final refleje la evidencia encontrada en la

investigacion y las consideraciones practicas aprendidas en la validacion interna.



Capitulo 111
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3.1 Resultados y analisis

3.1.1 Entrevistas preliminares
Como inicio de la implementacion de la metodologia, se sostuvieron didlogos
preliminares con perfiles clave relacionados, de manera directa o indirecta, con la gestion de

ausencias, permisos y suplencias docentes. Estos se describen a continuacion:

e Rector nacional: Autoridad superior de la institucion, responsable de la direccion
académica, administrativa y de establecer las politicas y directrices generales que
rigen en el colegio.

e Profesores: educadores que trabajan directamente con los estudiantes, su papel es
protagdnico en este estudio ya que estan completamente vinculados a la continuidad
escolar.

e Personal administrativo: colaboradores que apoyan en los procesos operativos de la
institucion, como la gestion de horarios y comunicacion interna, entre otros.

e Asistentes de direccion: personal que apoya a los directivos por seccion en

coordinaciones, peticiones y comunicacion.

3.1.2 Mapa de actores

Tras la mirada inicial y las entrevistas exploratorias preliminares, se elabor6 un mapa
de actores para reconocer los perfiles que participan en la investigacion. Los actores fueron
jerarquizandose en términos de mayor a menor grado de participacion en la toma de

decisiones, involucramiento, ejecucion operativa y afeccion directa con la problematica.



29

Figura 1 Mapa de actores

MAPA DE ACTORES

I MENOS INVOLUCRADO I PARCIALMENTE MAS INVOLUCRADO

RECTOR GENERAL
RECTOR NACIONAL
PROFESORES
ANALISTA DE HORARIOS

TALENTO HUMANO

Nota: autor (2026).

3.1.3 Saturay agrupa
Se utilizo la técnica de saturar y agrupar, para recopilar opiniones y encontrar
patrones relacionados con la gestion actual. A continuacion, se muestra el grafico resumen de

la categorizacion y los grupos tematicos emergentes:

Figura 2 Satura y agrupa

Satura y Agrupa S—

‘Guia de aplicacion al

reemplazo, un
formato estandar
sobre qué debe hacer Muchas veces los
un reemplazo o qué directivos realizan
temas se trataran cambios o se
organizan eventos no
planificados que
involucran alos
profesores.

Nota: autor (2026).

orientado a
directivos,
Tiene que haber un también
coédigo Qr del
formulario que se

desea implementar
que se encuentre al
alcance de los
profesores

El reglamento
es del 2023
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3.2  Clarificacion de términos

Para continuar con la explicacion de los resultados de este proyecto se usaran tres
conceptos que logran describir lo que sucede en la institucion educativa. Estos términos haran
referencia a lo encontrado en el desarrollo del analisis cuantitativo y cualitativo, es
importante que se expliquen para que la comprension del lector sea completa, se definen a
continuacion: Ausencia: cuando un profesor no esta presente en la hora de clase establecida.
Sustituto: O reemplazo. Es el profesor que cubre, laboralmente, al docente titular en caso de
ausencia. Custodia se refiere a la practica en la que un maestro se queda en el aula solo para
supervisar o cuidar de los alumnos, sin trabajar en actividades pedagogicas o académicas.
Finalmente, Material: asignaciones pedagogicas planificadas, en fisico o digital, para que el

docente que acude al reemplazo desarrolle con los estudiantes durante la hora de clases.

33 Resultados de la recoleccion de datos
3.3.1 Analisis de las entrevistas a profundidad

Para complementar los resultados cualitativos, se entrevistd de forma
semiestructurada a actores directamente involucrados en el manejo cotidiano del ausentismo

Y sus consecuencias:

e Rector Nacional
e Inspectores
e Analista de Horarios

e Profesores

Los hallazgos cualitativos revelaron factores culturales, operativos y de percepcion
que justifican su permanencia y como afecta la continuidad de los estudios, se presentan estos

a continuacion:
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Normalizacion cultural del ausentismo: Los entrevistados coinciden en que el
ausentismo se ha transformado en parte del sistema y que los afios de permisividad hacen

imposible lograr cambios de la noche a la mafiana sin una postura gerencial unificada.

Decisiones poco uniformes: Se reconoce diferencia entre dependencias o directivos en
la manera de otorgar y manejar permisos, creando una sensacion de injusticia y disminuyendo

la fuerza de la regulacion.

Sustitucion no es igual a continuidad académica: Para los actores operativos, la clave
es que haya material: cuando no lo hay, la sustitucion se transforma en custodia y se pierde

avance académico.

El proceso es reactivo: El sistema se basa en alertas tempranas y en informacion
completa; cuando esto falla, Horarios e Inspeccion salen a apagar incendios, con mayor

desgaste operativo.

3.3.2 Analisis de registros institucionales (2023 — 2025)

El analisis cuantitativo se baso en los registros institucionalizados diarios de ausencias
con suplencia, siendo las variables de estudio: fecha, grado, asignatura, profesor ausente,
profesor suplente, causa y material, necesario para la continuidad académica. Para garantizar
la comparabilidad, el periodo de tiempo se estandarizo entre los 3 afios, utilizando el mismo
rango temporal disponible para 2025, desde mayo hasta noviembre, y aplicandolo de igual

manera para 2023 y 2024.

3.3.2.1 Volumen de horas clase con reemplazo por afo
En el periodo analizado, se registraron las horas clase con reemplazo de los tltimos
tres anos. En términos de cobertura del fendmeno, en cada afio se identificdé un universo

similar de docentes con al menos una ausencia registrada. Se presenta a continuacion:
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Tabla 3 Cantidad de horas de clase con reemplazo por arnio

Ao Horas clase con reemplazo  Docentes con al menos una ausencia
2023 2011 125
2024 2014 128
2025 2193 130

Nota: datos extraidos de la base de datos institucional. (Autor, 2026).

3.3.2.2 Estado del material en los reemplazos

Para verificar el estado del material en las sustituciones, se categorizaron las horas
informadas por nivel de actividad académica. Los datos revelan un cambio progresivo de las
tareas a lo largo de los tres afos analizados. Mientras que al principio del periodo habia un
balance entre ensefar y vigilar, ahora se va moviendo mas hacia lo segundo y menos hacia lo

primero en las aulas cuando hay faltas de docentes titulares.

Tabla 4 Estado del material en horas de clase por ario

Estado del material en horas de clase por afo

Afo Custodia Material entregado No reportado
Cantidad

2023 1056 932 23

2024 1357 533 124

2025 1857 328 8
Porcentaje

2023 52,51% 46,35% 1,14%

2024 67,38% 26,46% 6,16%

2025 84,68% 14,96% 0,36%

Nota: datos extraidos de la base de datos institucional . (Autor, 2026).
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Figura 3 Tendencia sobre el estado del material en horas de clase con reemplazo

Tendencia de las Categorias (2023 - 2025)

84.68%

46.35%

v
=
=
S a0
£
26.46%
20 4 14.96%
6.16%
o4 — m———
1-1|4% ; 0. 36%
2023 2024 2025

== Custodia == Material entregado == Mo reportado

Nota: la figura muestra la comparacion de tendencias entre 2023, 2024 y 2025 del estado del material en las
horas de clase con profesor de reemplazo. (Autor, 2026).
3.3.2.3 Motivos informados de ausencia

En 2023 y 2024 prevalecen las causas académicas programadas y enfermedad; en
2025 hay un aumento repentino de registros sin justificar, campo vacio en el registro, lo que

dificulta la trazabilidad y el control.

Tabla 5 Motivos de faltas registrados en los ultimos tres arios.

2023 2024 2025
Motivo

Cantidad Porcentaje Cantidad Porcentaje Cantidad Porcentaje

Sin justificacion
(registro 84 4.20% 248 12,30% 1193 54,40%

en blanco)

Enfermedad 728 36,20% 778 38,60% 479 21,80%




Motivos
304 15,10% 400 19,90% 309 14,10%
personales
Académicos
854 42,50% 519 25,80% 156 7,10%
planificados
Cita médica 42 2,10% 69 3,40% 56 2,60%
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Nota: datos extraidos de la base de datos institucional . (Autor, 2026).

Figura 4 Tendencia y evolucion de los motivos registrados.

Evolucidon de las Razones (Tendencia)

54.40%

50
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30

Porcentaje

21.84%
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15.11%
14.09%

10

N 2.21%
0 _ T T T
2023 2024 2025
Motivos personales Cita médica == Sin justificacién (en blanco)
=li= Enfermedad =@~ Académicos planificados

Nota: la figura muestra la comparacion de tendencias entre 2023, 2024 y 2025 de los motivos de ausencias
registrados. (Autor, 2026).
3.3.2.4 Comparativa anual de reincidencia docente

Para reconocer patrones de repitencia y verificar como se distribuyen las ausencias
entre los profesores por afio escolar, se realizd una tabla comparativa con los 20 profesores

con mayor numero de horas ausentes en los afios 2023, 2024 y 2025. En esta comparativa,
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"Faltas" es el total de horas de clase en que el profesor estuvo ausente en el periodo, y "Dias

falta" es el numero de dias diferentes en que el profesor estuvo ausente al menos una hora.

Por ejemplo, si un profesor falté un dia en el que tenia 5 horas de clase planificadas, se anota

en Faltas: 5 y Dias falta: 1.

Para dar cumplimiento a los criterios de anonimato establecidos en la investigacion,

los profesores son identificados con un codigo alfanumérico: P#, donde P significa "profesor"

y # es el nimero que se les asignd por afio seguin el orden en que aparecieron en los registros.

Tabla 6 Top 20 docentes con mayor numero de horas y dias de ausencia por ario lectivo.

2023 2024 2025
DIAS DIAS DIAS
TOP FALTAS TOP FALTAS TOP FALTAS
FALTA FALTA FALTA
P1 99 32 P1 64 16 P1 77 24
P2 71 28 P2 55 19 P2 72 17
P3 65 19 P3 53 15 P3 56 15
P4 55 19 P4 48 10 P4 50 18
P5 51 18 P5 43 9 P5 46 15
P6 49 14 P6 42 12 P6 46 15
P7 42 15 P7 41 14 P7 46 15
P8 40 14 P8 41 12 P8 41 11
P9 38 17 P9 40 10 P9 41 16
P10 38 10 P10 39 12 P10 41 17
P11 37 12 P11 39 11 P11 38 11
P12 33 16 P12 38 11 P12 37 10
P13 32 13 P13 35 13 P13 36 11
P14 32 12 P14 35 13 P14 35 11
P15 31 5 P15 33 9 P15 35 12
P16 31 9 P16 33 10 P16 35 12
P17 30 5 P17 32 9 P17 35 10
P18 29 9 P18 31 8 P18 32 12
P19 29 11 P19 31 8 P19 30 10
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P20 29 10 P20 31 8 P20 30 10

Total 861 288 Total 804 229  Total 859 272

Nota: datos extraidos de la base de datos institucional . (Autor, 2026).

Si se compara los tres afos, se observa que, aunque el fenomeno fluctaa, la

reincidencia es un factor importante del problema.

En términos de concentracidon del absentismo, el Top 20 acapara una parte importante

de las horas totales anuales:

e 2023: 861 horas del Top 20 es el 42,8% del total anual de 2011 horas.
e 2024: 804 horas del Top 20 es el 39,9% del total anual de 2014 horas.

e 2025: 859 horas del Top 20 es el 39,2% del total anual de 2193 horas.

Esto evidencia que en los 3 afos casi el 40% de las horas ausentes se concentran en
pocos docentes, lo que fortalece la necesidad de un sistema de seguimiento por reiteracion. A
su vez, el consolidado anual evidencia que 2023 y 2024 se mantuvieron en cifras similares,
2011 y 2014 horas respectivamente, en tanto que 2025 aumento6 considerablemente a 2193
horas, demostrando el incremento del fendémeno que debe ser considerado en la planificacion

institucional y en la priorizacion de medidas de control.

Para enriquecer el anélisis, en el Anexo se adjuntan las tablas completas con todos los
docentes que faltaron horas y dias por afio lectivo y los datos de horas y dias que trabajaron

como reemplazo, que complementan el analisis de carga operativa y recurrencia.

3.3.3 Resultados de la revision documental
La revision documental fue parte esencial del estudio, al revisar las normativas
internas vigentes que regulan la asistencia, permisos y suplencias docentes, como el

Reglamento Interno de Trabajo y la normativa de solicitud de ausencias y sustituciones, se
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encontraron articulos que definen el rol, las responsabilidades de los docentes y las sanciones

en caso de falencias, citados a continuacion:

“Seccion: Horarios y Jornadas de trabajo, Art. 11: La jornada laboral para el
personal pedagogico es aquella establecida por la institucion de acuerdo con su
requerimiento, puede ser posible que varie la cantidad de horas dentro de un ano lectivo
siempre cumpliendo las disposiciones del Codigo de Trabajo.” (Reglamento Interno de

Trabajo, 2023).

“Seccion: Horarios y Jornadas de trabajo, Art. 13: Es de suma obligacion del
trabajador, su puntual y diaria asistencia, debe encontrarse listo para su labor en el lugar
designado a la hora indicada. El incumplimiento a esta norma resultard en una sancion

conforme a la ley y el presente reglamento.” (Reglamento Interno de Trabajo, 2023).

“Seccion: Ausencias, permisos, descanso y vacaciones, Art. 17: Las inasistencias no
previstas, por salud o situaciones domeésticas con justificacion, serdn informadas al
inmediato superior maximo en las proximas 24 horas del imprevisto. De ser un caso de salud
debe ser debidamente certificada por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social o por el
personal médico de la institucion, en caso de no presentar el justificativo, se entendera la
inexistencia de la enfermedad y se aplicaran las sanciones correspondientes .” (Reglamento

Interno de Trabajo, 2023).

Esta revision permitio reconocer y comprobar la existencia de criterios formales,
deberes y sanciones ya estipulados por la institucion, los cuales son parcialmente ignorados
por los departamentos reguladores de la institucion, por ello, fueron tomados como base
normativa para desarrollar la guia propuesta y garantizar que la solucion sea aplicable,

coherente y respaldada por la unidad educativa.
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3.4  Triangulacion de resultados

La triangulacion de resultados se realizo con la informacion obtenida las tres fuentes
de datos antes estudiadas y analizadas: las entrevistas a actores clave, los registros
institucionales 2023-2025, y la normativa vigente que rige la asistencia, los permisos, los
reemplazos y las sanciones por incumplimiento. Este recurso permitié combinar y comparar
los hallazgos cuantitativos y cualitativos con el marco legal de la institucion. Su objetivo fue
verificar los patrones encontrados, aclarar por qué persisten y definir la diferencia entre lo
que se supone que debe ser y lo que realmente es. El ejercicio fue sintetizado en la siguiente
tabla de contenido, donde se presenta cada hallazgo importante, evidenciado cada una de las
tres fuentes de informacion ya mencionadas, por ultimo, los criterios concretos de

implicacion para el disefio del sistema integral y la guia institucional.

Tabla 7 Triangulacion de Resultados

Hallazgo Evidencia en Evidencia en Evidencia Implicacion para

triangulado registros entrevistas normativa el sistema

Inspector y

Se observa una Estandarizar la
Horarios describen
tendencia continuidad:
que, sin material, el La normativa
sostenida hacia material
reemplazo se limita operativa exige
Continuidad cobertura por obligatorio en
a contencion y se  planificacion en
académica custodia y planificadas y
pierde avance de ~ permisos y el
debilitada por ~ disminucion minimo viable
clase. Rectorado  RIT sostiene el
predominio de  progresiva de verificable en
identifica deber de cumplir
custodia material imprevistas;
permisividad y horas
entregado, registro del
solicitudes en programadas.
especialmente en material como
horarios que
2025. requisito de cierre.

afectan clases.
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Hallazgo Evidencia en Evidencia en Evidencia Implicacion para
triangulado registros entrevistas normativa el sistema
Tipificacion

Rectorado indica ~ EI RIT exige
obligatoria del
Aumentan los  que no se obligael comunicaciony
motivo y campos
registros sin ~ cumplimiento, que define autoridad

Trazabilidad cerrados;
motivo definido, no se lee la competente para
insuficiente por validacion del
limitando control ~ normativa y se justificar
registros registro;
y auditoria de requiere permisos; sin
incompletos socializacion
permisos, socializacion registro
del motivo institucional para
especialmente en  presencial para consistente, el
asegurar
2025. corregir control se
comprension y
informalidad. debilita.
cumplimiento.
El Top 20
El RIT Conteo
concentrauna  Rectorado reporta
contempla institucional de
proporciéon docentes
progresividad y faltas y alertas por
significativa de recurrentes sin
Reincidencia requiere reincidencia;
ausencias del llamados de
concentrada en evidencia y activacion de
periodo en los  atencidn; Inspector
grupo reducido archivo para acciones
tres anos, confirma

aplicar medidas  progresivas con
confirmando  normalizacion del
de forma trazabilidad por
recurrencia proceso.
objetiva. evento.
sistematica.

Ausenciade [, persistencia  Rectorado afirma  EI RIT establece Cierre formal por

cierre del ciclo ge| yolumenyel que no se aplican sanciones,  ausencia: decision,

de controly aumento de  sanciones y solicita progresividad y registro,

consecuencias custodia prohibiciones exige notificacion y
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Hallazgo Evidencia en Evidencia en Evidencia Implicacion para

triangulado registros entrevistas normativa el sistema
muestran que el explicitas y notificacion  archivo; habilitar
sistema absorbe socializacion formal y copia a seguimiento real y

el problemasin  presencial para  Talento Humano. aplicacion

corregirlo en el  sostener cambios. consistente

tiempo. conforme

normativa.

Nota: autor, 2026.

La triangulacion mostr6 que la institucion cuenta con normativa suficiente para
controlar permisos, asistencias y suplencias, pero en la practica existen espacios operativos

que mantienen la problematica

A partir de la convergencia entre las tres fuentes, se definieron cuatro decisiones

centrales que estructuran la propuesta:

a) Continuidad académica como estandar institucional

e Material obligatorio en ausencias planificadas.

e Minimo viable verificable en ausencias imprevistas.

b) Trazabilidad por evento

e (Cada ausencia debe cerrarse con un hilo minimo: aviso, decision, reemplazo, material
y cierre.

¢) Seguimiento por reincidencia

= Conteo institucional, alertas internas y activacion de medidas progresivas.

d) Cierre normativo del control

Registro, notificacion y archivo para sostener consecuencias y evitar discrecionalidad
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3.5 Propuestay validacion

3.5.1 Matriz de impacto - dificultad

Para ir del diagnostico a la propuesta de solucion, se jerarquizaron las posibles
soluciones encontradas en la investigacion cuantitativa, en las entrevistas y en la revision
documental. La matriz impacto-dificultad se us6 como una herramienta de priorizacion de
alternativas, las cuales se ordenaron en base a dos preguntas practicas: ;qué mas transforma

el problema? y ;qué mas factible es implementar en la institucion?

En esta matriz, impacto se refiere a la capacidad de la alternativa para mejorar
indicadores claves del proyecto: continuidad académica, disminucion de la improvisacion,
equidad en permisos, trazabilidad y control de ausentismo. En tanto que dificultad agrupa
principalmente: resistencia cultural anticipada, necesidad de coordinacion entre multiples
gerentes, costo y recursos, complejidad operativa y tecnologica, y tiempo de implementacion.
No se trata de elegir una idea, sino de crear un portafolio de acciones: empezar por victorias

rapidas y planificar lo estructural por etapas y gobernanza.

Tabla 8 Matriz Impacto-Dificultad

FACTOR IMPACTO DIFICULTAD DESCRIPCION

Unifica criterios de aprobacion y
Protocolo estandarizado negacion, plazos, evidencias y
Alto Baja
para directivos responsabilidades; reduce inequidad

y discrecionalidad entre secciones.

Registro operativo tnico por evento:
Registro por ausencia aviso, autorizacion, reemplazo,
Alto Baja
y trazabilidad material y cierre; permite

seguimiento y control real.
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FACTOR IMPACTO DIFICULTAD DESCRIPCION
Regla de continuidad Establece obligacion clara de material
académica, material o actividad cuando la ausencia es
Alto Baja
obligatorio en previsible; mejora continuidad sin
planificadas. depender de tecnologia compleja.

Requiere coherencia entre directivos,
Cambio cultural
comunicacion constante y aplicacion

sostenido, liderazgo y Alto Alta
sostenida; resultados graduales pero
consistencia
estructurales.
Sensibiliza, pero sin seguimiento y
Comunicaciones
Bajo Baja consecuencias no modifica conducta

informativas aisladas
ni decision directiva.

Baja adopcion historica si no existe
Carpeta digital genérica
Bajo Alta exigencia y control; no resuelve
de actividades
discrecionalidad ni trazabilidad.

Nota: autor, 2026.

3.5.2 Diseio del sistema integral

Tras todo el proceso de recoleccion y posterior andlisis de la informacion, se
determino en definir la construccion de la guia integral de gestion del ausentismo docente,
partiendo de la normativa institucional vigente, con el fin de conservar la coherencia interna y
garantizar la aplicabilidad y el respaldo de la propuesta en el marco institucional. Por lo tanto,
la guia no se disefi6 como un conjunto de nuevas reglas, sino como un sistema estructurado y
estandarizado de codificacion de las obligaciones, los procedimientos y las sanciones ya

existentes en un formato practico, transparente y sostenible.
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Tras la triangulacion de los hallazgos cuantitativos, cualitativos y revision documental
y su priorizacion mediante la matriz impacto-dificultad, se determiné que la guia se
estructurara en cuatro capitulos, cada uno con un objetivo especifico dentro del sistema

completo, los cuales son presentados a continuacion:

CAPITULO I. Pautas y lineamientos generales para la implementacion del sistema:
Este capitulo sirve como una introduccion y una guia estratégica. Muestra el abordaje
institucional de la guia, integrando la mision, vision y valores institucionales como base, y
orienta la conversacion hacia la motivacion y el sentido de pertenencia del personal docente.
Su objetivo es codificar las normas del sistema, reafirmando que la asistencia, permanencia y
responsabilidad profesional son parte del compromiso educativo de la institucion y
proyeccion formadora hacia los educandos. Este elemento pretende facilitar la apropiacion

del sistema y disminuir resistencias al cambio con un relato afin a la identidad institucional.

Expone una lista de principios rectores que buscan asegurar la aplicacion coherente
del sistema, estos son: continuidad académica, estandarizacion y equidad, responsabilidad
compartida, trazabilidad, prevencion y sostenibilidad. La base y el propdsito de estos es
minimizar el impacto negativo de las ausencias en los alumnos, igualar criterios de toma de
decisiones, recordar y definir responsabilidades, tener constancias y evidencias sustentables

de cada proceso, planificar eventos previsibles y determinar aplicabilidad, respectivamente.

Como uno de los puntos més importantes de este capitulo, se presenta el plan de
implementacion institucional organizado en tres fases: fase de comunicacion: un periodo de
tiempo donde se socializa presencialmente la norma, a través de charlas o talleres, fase de
implementacion: puesta en marcha real del reglamento y de los controles y fase de

seguimiento: para una mejora continua basada en la retroalimentacion recibida.



Figura S Prototipo de solucion. Portada y Capitulo 1
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CAPITULO | Lineamientos generales para la
implementacién del sistema

1.1. Propésito: Que el aprendizaje nunca se detenga

El presente Sistema Integral de Gestion del
Ausentismo Docente tiene como propgsita central
‘asegurar | continuidad académica. Su enfogue no se
limita 2l control administrativo, sine que busca
proteger &l proceso formativo de los estudiantes,
garantizando que cada hora clase mantenga su valor
pedagégica  aun  cuando  se  presenten
eventualidades.

Buscamos disminuir la improvisacidn y fortalecer
equidad en la toma de decisiones, estableciendo
respansabilidades claras para todus los actores, bajo
Ia premisa de que Ia calidad educativa y el bienestar
de la comunidad escolar son la pricridad.

1.2. Alineacion con nuestra |dentidad Institucional

1.3. Principios Rectores.

Para asegurar un aplicacién coherente, el sistema se
rige por 6 principios innegaciables:

1. Continuidad académica coma prioridad:
Toda ausencia debe gestionarse minimizando
&l impacta en el alumno.

2. Estandarizacion  y  equidad:  Cero
discrecionalidades; reglas iguales para todos

3. Responsabilidad compartida: Docentes,
directivos y equipe de horarios tienen roles
complementarics.

4. Trazabilidad: Todo procesa debe dejar un

registro  verificable mediante  cameos,
formularios y certificados.

5. Prevencion: Priorizar la planificacion en
ausencias  previsibles para eliminar la
improvisacin.

6. ibil Medidas aplicables con los

Este sistema no es una lada, sino una
extension de nuestra mision de formar seres
humanos capaces de destacar en un mundo
globalizado. La continuidad académica no puede
depender de condiciones informales, sino de un
madelo arganizativo prafesional.

Las valores institucionales sustentan directamente
este sistema:

»  Respeto: Por el tiempo de aprendizaje del
estudiante.

Justicia: Para que situaciones similares se
resuelvan con criterios idénticos, evitando
Favoritismos

Solidaridad: En la  organizacion  de
reemplazos y el apoyo entre compafieras

Honestidad:  En  la  comunicacion
transparente de los motivos y la gestian de
permisas

recursos reales de la institucion.

1.4. Cultura de Cumplimiento

Reconocemos que el cambio real na se logra sola con
normas, sino con una cultura organizacional. La
farmacién que promovemos en nuestros estudiantes
(carécter, seguridad y proposito) exige que los
adultos seamos el primer ejem|
profesional

o de coherencia

Bajo esta vision, Ia puntuslidad y la preparacion de
material ante una ausencia no son tramites
buracrdticos, sino parte esencial del estandar
educativo de alto desempefio que nos define.

LINEAMIENTOS
GENERALES

1.5 Implementacién progresiva del sistema

Con el fin de asegurar adopcion real y evitar
resistencias innecesarias, la implementacion se
realizard de manera gradual, forzleciendo Iz
comprensién y el compromisc de los actores
institucionales en cada etapa. €l sistema se aplicaré

1.6 Beneficios esperados y sostenibilidad

La aplicacidn del sistema permitira fortalecer la

continuidad del aprendizaje y reducir interrupciones
alasegurar que fas

cuenten con material o actividades pertinentes,

especialmente en ausencizs planificadas. A nivel

bajo una ligica progresiva: primero
criterios, luega formalizar responsabilidades y
4 y s oy
mejora. Este enfoque permite que ¢l cambio sea

Is én reducira conflictas,
inequidades y variaciones en |a toma de decisiones,
brindanda respaldo 2 los directives y claridad 2 los
docentes. A nivel administrativo, facilitard la

gestionada con
claray ajustes oportuncs, manteniendo la estabil
institucional durante el proceso.

jad

De forma general, la implementacion podré
organizarse en tres momentos:

+ Fase 1: Comunicacién y alineacion interna
difusion  de  lineamientos,  roles
expectativas.

Fase 2: Aplicacion operativa estandarizada:
uso regular de procedimientas, registros y
exigencias de material.

Fase 3: Seguimiento y mejora continua:
revision  periodica  de  indicadores,
retroalimentacion y ajustes.

idad y el iiento, aportando informacion
(itil para contralinterna y gestidn del talento humana,

Finalmente, su soster
condiciones:

ilidad dependers de tres

Consistencia en la aplicacion,
Claridad  en  la  comunicacion  de
responsabilidades, y

Revision periddica para ajustar el sistama
segin necesidades reales.

B3jo estas condiciones, la propuesta na se imitaa un
conjunto de reglas, sino que se convierte en un
mecanisma institucional de mejora que se fortalece
con el tiempo.
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CAPITULO II. Procedimiento estandarizado para directivos: control de ausencias,
permisos y sustituciones. Este capitulo se desarrollo para dar solucion a una necesidad que se
identificé en la investigacion: la existencia de criterios diferentes de acuerdo con directivos o
departamentos en la toma de decisiones. Es por ello por lo que se crea un procedimiento

unico y estandarizado para el manejo de permisos y licencias docentes, sin importar la causa.

Se definen los roles directivos y personal administrativo, para que,
independientemente de la persona que esté en el cargo, los deberes y funciones de este
queden estipuladas y fijas. Adicionalmente, se incluyen los tipos de ausencias que se pueden
presentar: planificadas, inesperadas, médicas, personales, emergencias en el dia, el protocolo
de autorizacion, comunicacion y coordinacion de reemplazos para cada caso, garantizando

trazabilidad y equidad en la autorizacidon, comunicacion y coordinacion de reemplazos.

Figura 6 Prototipo de solucion. Capitulo 2

Il
PROTOCOLO

PARA DIRECTIVOS

CAPITULO Il. Protocolo estandarizado  para
i : gestién de ausencias, permisos y

eo para que los distintos ni
gestionen ausencias y permisos docentes con
criterios consistentes, trazables y alineados con la
normativa institucional. Su objetiva es gestionar la
discrecionalidad, asegurar |a continuidad académica
Y garantizar que toda ausencia sea comunicada,
documentada y gestionada oportunamente.

2.1 Aleance y autoridad para autorizar o justificar

injustificada, debe ser repor
Telento Humana por el respansable del drea, ya que
Ia trazabilidad institucional es un requisito de control
¥ seguimiento. El incumplimiento de este reporte
genera consecuencias disciplinarias conforme al
reglamento.

2.2 Roles directivos y coordinacién operativa

entre actores para evitar clases sin cobertura y sin
material. El rol de cada instancia directiva se entiende
asi:

- Rector Nacional / Vicerrectora: supervisién
institucional del cumplimients, alineacién de
criterios y resolucién  de  disyuntivas
interseccisn,

« Directoras de secciém: autorizacién o
negacién  y  justficacién  formal;
v coordinacion con Horarios y

registra formal, archiva de

«  Departamento médico: validacién in situ
cusndo la salida se produce durante la
jornada por enfermedad.

€l directivo na hace el reemplazo; su respansabilidad
es autorizar, comunicar y dejar trazabilidad,
aseguranda que Horarios y Talento Humana actien
con infarmacion completa.




2.3 Tipos de ausencias y ruta de decision

Para estandarizar, se gestianan cuatro escenarios con
su respectiva ruta:

1. Ausencia imprevista

Ante cualquier enfermedad o calamidad
doméstica, es  obligatario  informar
inmediataments o a més tardar hasta las
06:453.m. al directivo, incluyendo en copiaa
Talento Humano y Horaris, para tramitar &l
respectivo reemplazo. La normativa obliga a
entregar las justificaciones en un plazo de 24
horas o la ausencia serd considerada
injustificada.

. Ausencia planificada

Debe privilegiarse la planificacion para evitar
afectar  horas  clase,  incluyendo
reprogramacion o intercambio cuando sea
posible y, si coincida con clases, preparacién
cbligatoria de material y plan de reemplazo

. Salida emergente durante la jornada

Si la justificacion es de tipo médico, el
proceso implica una evaluacion intema y la
comunicacion formal del drea médica a
Talento Humane, Horarics y Direccidn de
seccian.

Para otros casas, la autorizacion se realiza via
correa electrénico ante la Direccion de
saccidn en copia a las dreas mencionadas; sin
embargo, en caso de ausencia del diractivo,
Talento Humano podrd autarizar € informar
formalmente.

4. Atrasos

La normativa define atrasa como no estar
listo a Iz hora de inicia; e inasistencia coma
no concurrir o, en docentes, no impartir
cportunamente las horas programads. Estas
situaciones pueden generar pérdida de
remuneracion y sanciones conforme 2l
reglamento.

2.4 Procedimiento estandarizado de autorizacion y
comunicacion

Paso 1. Recepcién y tipificacién

El directivo clasifica Iz solicitud o notificacién segan:
imprevista, planificada, salida emergente, atraso.

Paso 2. Verificacion minima de requisitos

« Enfermedad: & prowcolo  establece
umbrales de evidencia segun duracion: 1 dia
sin certificado; 2-3 dias con certificado
médico del IESS o particular; mas de 3 dias
solo validacion correspandiente del IESS,

+ Calamidad doméstica: requiere evidencia y
comunicacién inmediata para reemplazo
oportunc.

«  Permisos personales: requiere aprobacién
por correo, con copia a Horaries y Talenta
Humano, y debe incluir un plan de reemplaza
que na interfiera con el horario regular.

Pasa 3. Decision formal y registro

La respuesta del directiva de aprobar a no aprobar el
permiso debee quedar formalizada mediante el corren
institucional, can mativo resumido y condiciones del
material, plan de reemplazo, recuperacién si aplica.
En permisos que excedan los tres dizs, se contempla
el escalamiento correspandiente

Paso 4. Comunicacion operativa inmediata

Toda aprabacién debe copiar 2 Horarios  Talenta
Humana para activar resmplazo y registro. En
imprevistas, se prioriza el horario temprana para
evitar clases sin cobertura

Paso 5. Cierre de caso
El directivo confirma que:

+  Horarios asignd reemplazo y dej6 constancia
delas medidas tomadas

+ Tslento Humano recibid el reporte y
evidencia cuande corresponds, respetando
&l principio de trazabilidad.
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CAPITULO III. Pautas para solicitar y aprobar ausencias de docentes: Este capitulo
es el corazon operativo para el maestro. Se organiza para recordar y concretar las
obligaciones generales de la funcion docente: jornada laboral, obligaciones académicas y el
perjuicio que ocasiona una ausencia en la secuencia del proceso de ensefianza-aprendizaje.
Ademas, se explican los procedimientos para solicitar permisos e informar ausencias,
especificando en qué casos es necesario realizar una solicitud formal, los pasos a seguir, la
documentacion justificativa y en qué circunstancias una ausencia se considera no autorizada.
Busca fortalecer el cumplimiento a través de normas claras, comprensibles y ejecutables,

disminuyendo la informalidad.

Cabe destacar que, dado que este capitulo esta dirigido a los docentes, todas las
indicaciones, procedimientos y contenidos aqui expuestos se fundamentan en la normativa

vigente. Esto es importante para que no existan vacios o contradicciones entre esta guia y el



reglamento interno de trabajo de la institucion y se pueda dar cumplimiento de manera

uniforme.

Figura 7 Prototipo de solucion. Capitulo 3

PROTOCOLO

PARA DOCENTES

3.4 Calamidad doméstica

En calamidad doméstica, el dacente debe comunicar Ia ausencia por correa de forma inmediata, dentro
del umbral operativo temprano, para que se gestione el reemplazo sin dejar horas sin cobertura, y debe
presentar Ia evidencia correspandiente del evento. £l RIT reconace la calamidad doméstica como causal
justificable, de notificacion ia en tados los casos.

3.5 Permisas personales y familiares

Los permisos personales y familiares deben solicitarse via torreo electronico a la Direccion de seccin,
coordinando con el Equipe de Horarios y con copia a Talento Humana. No se gestionan como acuerdos
informales, ya que implican afectacion directa de horas planificadas y requieren trazabilidad institucional
Ademss, el docente debe presentar un plan de reemplazos que na interfiera con el horario regular.

En casos en que el permiso supere los tres diss, se dispane revisién individual por la Direcridn de seccion
en conjunto con Horarios y |a necesidad de solicitar licencia no remunerada; y cuando comresponda,
aprobacién de instancia superior. Este contral evita que permisos prolongadas se normalicen sin revision
institucional.

3.6 Citas médicas

Las citas médicas planificadas deben comunicarse can anticipacidn l Equipo de Horarios; la normativa
establace un minimo de 5 dizs laborables. Se prioriza que el docents agende |a cita en horarios que no
coincidan con clases; pero si necesariament coincide con horas de clase, | docente debe planificar y
entregar material para el profesor de reemplazo v gestionar alemativas de recuperacin coma
intercambio o reprogramacion, regresando al colegio lo mas pronto posible.

3.7 Actividades pedagdgicas, reuniones y eventos

Para actividades pedagdgicas, reuniones internas o ensayos, Ia norma priariza su organizacin por la tarde
y establece que solo Ia Direccitn de seccion puede autorizar una reunian durante 1a jornada de Ia mafiana.
Ademss, se debe informar 2 Horarios con anticipacian, minima 5 dias laborables, para incluirlo en el plan
de reemplazos.

En actividades o paseos pedagigicos, se exige solicitud con @ dias laborables de anticipacién con
informacisn completa; y si s requiers apoyo de organizacian por parte de Horarios, debe comunicarse
con mayar anticipacion, al menas 15 Adema: egl sinose
cumplen las plazos, la actividad na se realiza

caplTuLe

X para la solicitud y ge
3.1 Jornada Iabaral, asistencia y puntualidad

Lz jornada del se rige por ¢l por la institucion, &l cual puede variar
en funcién de la necesidad institucional durante &l afio lactive, sin perjuicio del cumplimiento de Iz
legislacion laborel. En consecuencia, el docente debe cumplir su horario aficial asignado, incluyendo
permanencia y dispanibilidad durante Ia jornada segin el horario entregada por I3 institucidn para el
periodo correspondiente. £l cumplimiento de | jomada implica estar lista al inicio de clases y sostener el
servicio educativa conforme a lo planificada.

De Ia asistencia y obligacion el I: llegar tarde o na estar
listo al inicio se considera faltz de puntuslidad, y en &l case de dacentes se considera falta de asistancia
asistir a vigilancias asignadas. Asimismo, la
institucidn puede implementar sistemas farmales para controlar asistencia y puntualidad, 3 los cuales &l
docenta debe someterse.

noimparti horas d

3.2 Regla central: ausencias autorizadas, justificadas y comunicadas

Para que ia, o atraso, sea vilida i debe estar autorizada o justificada por Ia
instancia directiva correspondiente. La faita de autorizacion y/o justificacion constituye falta grave. Par
tanto, el docente no debe asumir que un permiso esté concedido por acuerdos verbales o por practica
informal: I regla es que I decisién y su respaldo queden formalizados

Adicionalments, independientsmente de i la ausenciz es justificads o injustificada, debe existir
trazabilidad o cual se asegura reporte co hacia Talenta Humano.
Este principio sostiene el control y seguimiento del ausentismo en el tiempo

3.3 Ausencia imprevista por enfermedad

Cuando |a ausencia es imprevista por enfermedad, el docente debe infarmar par correo institucional de
forma inmediata para permitir Iz logistica del reemplazo, y en todo caso cumplic con &l plazo méxime
institucional de notificacian establecido. En la practica operativa, se establece que el aviso debe ser
inmediato dentro del umbral queel asignarse lo antes posible;
yel RiTafade g debe ser al superior dentro de las priximas 24 horas
de acurrido el imprevista.

Respecta a respaldos médicos, la institucian establece umbrales claros: 1dia no requiere certificadn; 2 a
3 dias requiere cerificado médico (IESS o particular); y mds de 3 diss requiere solo validacidn
carrespondiente del IESS. Este criterio parmite evitar informalidad y sostaner el control con evidencias
proparcianales

3.8 Salidas emergentes durante la jornada

Cuando el retirarse par el exige acudir al
Departamento médico para evaluacian; la doctora ocupationzl comunica formalmente i el docente
puede retirarse y, de corresponder, se gestiona un reemplazo. Para otras causas, el docente debe solicitar
autarizacién por correo a la Direccion de seccidn can copia a Hararios y Talento Humano, detallanda facha,
horas y motivo; y si el director no estd disponible, Talento Humano puede autorizar @ informar por carreo
al directivo.

3.9 Reemplazos: respansabilidad del docente

Cuanda se geners un reemplazo, ol dacente debe asumir que a prioridad institucional es evitar que los
estudiantes permanezcan sin docente o sin actividad académica. Por ello, en reemplazos planificados o
previsibles, ¢l docente debe organizar y entregar un plan de reemplazos y entregar material para &l
profesor de reemplaza. §i requiere apayo del Equipo de Horarios para |a organizacin del reemplazo, debe
salicitarla con anticipacian; |a normativa establece un umbral cperativo de 10 dias antes del evento.

310 Continuidad académica:

bligaciin reforzada en ausendias planificadas
£l sistema distingue dos [ogicas:

+  Ausencias imprevistas: la prioridad es notificar y asegurar cobertura con la mejor continuidad
posible.

Ausencias planificadas: existe tempo suficiente, por lo que Ia entrega de material y/o actividades
se vuelve un requisita central para no cortar el proceso farmativo.

Este criterio se fundamenta en que, para docentes, la inasistencia incluye no impartir oportunamente
clases programadas; por tanto, cuando una ausencia es planificads, la continuidad debe protegerse
mediante plani icipads, material e én cuando apligue.
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posicion econdmica en ¥

En permisos persanales, |a normativa esteblece que las faltas serén reducidas del sueldo del docente 2
favor dela persana que realice En oordinar

manera farmal y transparente confarme al procedimiento de autorizacion, evitando arreglos informales
que no dejen trazabilidad

3.12 Enlace con el régimen de consecuencias

de los i di i6n, notificacién, evidencias, entrega de material,
puntualidad y asistancia constituye incumplimiento de obligaciones Iabarales y pueds ser sancionado
canforme al marca interno.
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CAPITULO IV. Régimen de cumplimiento y sanciones: Con este capitulo se
completa el sistema integral con el eslabon de control institucional. Se especifican las
prohibiciones y faltas de los funcionarios y las sanciones disciplinarias que la ley establece
para los casos en que incurran en ellas. Su abordaje se hace desde un enfoque institucional de
mejora: el régimen de consecuencias no se concibe como un mecanismo aislado de castigo,
sino como un instrumento de justicia organizacional, de uniformidad entre secciones y de

garantia de continuidad académica.

Para asegurar su sostenibilidad en el tiempo, la aplicacion de las sanciones se rige en
cuatro principios basicos, pero importantes, que son: equidad y uniformidad en las
decisiones, respeto al debido proceso interno, proporcionalidad segun el tipo de falta y
trazabilidad para casa caso. Con esto la institucion puede sostener una cultura de

cumplimiento con sus trabajadores y por ende, una de confianza con los padres de familia.

Figura 8 Prototipo de solucion. Capitulo 4

CAPITULO IV. Gestit limie y sanciones ausendias

4.1Propésito y alcance del capitulo

Este capiulo define como se activa el régimen
disciplinario cusndo s presentan faltas de

reportany natifican, en tanto su actuacion impacta el
control institucional.

v

ia
correspondiente.  Ademds, stificacién  par
ausentarse repentinamente debe presentarse par
escrit hasta 24 horas posteriores, debidzments

6] Incumplimientos operativos del reemplaza

GESTION DEL
CUMPLIMIENTO

debe generar la misma con )
evitando excepciones informales que luego

se vuelven regla.

Debido proceso interno: toda medida debe
basarse © rificables: registro,
evidencia, notificacién, descargo,

Proporcional uir falta leve v,
falta grave y aplicar la gradualidad prevista.

4. Trambilidad: dejar constancia, quién
repond,  cuindo, soporte,  deciidn,
notificacian y copia a Talento Humano,

43 Conductas criticas que activan el régimen
disciplinario

En el marco del RIT, se consideran conductas
sancionables las siguientes:

3} Impuntualidad e inasistencia injustificada

e el he partir
oportunamente horas de clase programadas o na
asistir a vigilancias asignadas.

La normativa fijz obligationes operativas claras: el
docente con horas asignadas para reemplazo debe
estar en el plantel; 5i no puede cubrir un resmplaza
por mativo justificada, debe informar al Equip
Horaria; ademis debe asistic puntualmente, cumplic
el tiempo asignado y no dejar sin custodia a los
estudiantes.

4.4 Gradualidad y tipos de sancidn

EI RIT define expresamente el mend de sanciones y
su aplicacién segin la gravedad:

Unafalta leve: smonestacidn escrita.

« Dosfaltas
hasta el 10% de

«  Unafalta grave o tres faltas leves: habilita
solicitud dal procedimianto de terminacian
previsto.




4.5 Responsables de notificacion, documentacién y
2al

Interno de Trabajo también define
y e6mo se formaliza:

« las amonestaciones y multas deben ser
notificadas por el jefe inmediato al
subalterno y debe entregarse copia a Talenta
Humano.

gn el propio reglamento

4.6 Corresponsabilidad directiva

I Reglamento Intema de Trabajo establece que toda
ausencia, sea justificada o injustificada, debe ser
reportada obligatorizments por el responsable del

opcional

4.7 Cierre

puntualidad, reforzanda que el cumplimiento na se
gestiona a criterio, sino con estindares verificables.

Referencia normativa:

« Reglamento Interna de Trabajo (2023).

« Normativa: Solicitud de permisos y
reemplazas. Actividades pedagogicas y
permisos médicos (16/0/2023)

3.5.3 Validacion con actores clave

actores claves relacionados con la gestion del ausentismo docente. En esta fase se
introdujeron los elementos clave de la guia y se recogi6 retroalimentacion cualitativa para
validar la pertinencia, aplicabilidad y coherencia normativa. Los comentarios planteados

posibilitaron reconocer cambios especificos para mejorar la claridad y el alcance de la

La validacion de la propuesta se llevo a cabo socializando el sistema y la guia con

propuesta.

3.54

Rectorado Nacional para comprender las perspectivas directivas sobre el problema y sus

Matriz de retroalimentacion

Antes de establecer la guia definitiva, se sistematiz6 la retroalimentacion de
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causas institucionales, reconocer las condiciones minimas para la aplicabilidad de la guia, y

transformar las recomendaciones en acciones concretas para mejorar el documento. En la
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siguiente matriz se resumen las principales contribuciones y como se integran como mejoras

en el sistema.

Figura 9 Matriz de retroalimentacion

CONSEJOS ASPECTOS QUE AGRADAN
» Crear un logo para hacer la guia mas Es correcto que la guia esté basada en
llamativa. el reglamento principal de la institucién.
« Formar un acrénico que sea facil de Su aplicacién es factible, previa a una
recordar. revisién gerencial.

« Tener en cuenta los cambios que » Va dirigido a todos los perfiles que
puedan surgir después de una intervienen en la institucién.
evaluacion y revision profunda.

SUGERENCIAS CRITICAS
« Mejorar el disefio y orientarlo a la « A pesar de que su implementacion es
institucion. factible, depende de la correcta
+ Redactar mejor ciertos puntos que implementacion organizacional.
pueden no estar claros. « Hacen falta prohibiciones explicitas.
« Acortar el nombre, se considera que « Las sanciones deben quedar mejor

estipuladas para que el cambio sea
real y funcional.

esta muy extenso y es un complicado
de recordar.

Se recopilaron y analizaron las validaciones y comentarios de los actores involucrados
para mejorar la aplicabilidad y comprension de la guia. Sobre la base de estas ideas, se
hicieron cambios puntuales, como por ejemplo un logo y un acrénimo para que sea mas facil
recordar y difundir institucionalmente el sistema. De esta manera, el documento se titulo
GIGAD, Guia Integral de Gestion del Ausentismo Docente, ademas, incorpor6 los ajustes

detectados en el proceso de retroalimentacion.

3.5.5 GIGAD: Guia Integral de Gestion del Ausentismo Docente
A continuacion, se presenta el resultado de esta investigacion y la propuesta final para

solucionar la problemaética estudiada:
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CAPITULO I. Lineamientos generales para la
implementacion del sistema

1.1. Propdsito: Que el aprendizaje nunca se detenga

La presente Guia Integral de Gestion del Ausentismo
Docente tiene como propdsito central asegurar la
continuidad académica. Su enfoque no se limita al
control administrativo, sino que busca proteger el
proceso formativo de los estudiantes, garantizando
que cada hora clase mantenga su valor pedagdgico
aun cuando se presenten eventualidades.

El objetivo es disminuir la improvisacion y fortalecer
la equidad en la toma de decisiones, estableciendo
responsabilidades claras para todos los actores, bajo
la premisa de que la calidad educativa y el bienestar
de la comunidad escolar son la prioridad.

1.2. Alineacion con nuestra Identidad Institucional

Este sistema no es una herramienta aislada, sino una
extensién de nuestra mision de formar seres
humanos capaces de destacar en un mundo
globalizado. La continuidad académica no puede
depender de condiciones informales, sino de un
modelo organizativo profesional.

Los valores institucionales sustentan directamente
esta guia:

e Respeto: Por el tiempo de aprendizaje del
estudiante.

e Justicia: Para que situaciones similares se
resuelvan con criterios idénticos, evitando
favoritismos.

e Solidaridad: En Ia
reemplazos y el apoyo entre compafieros.

organizacion  de

e Honestidad: En la comunicacion

transparente de los motivos y la gestion de

permisos.

1.3. Principios Rectores

Para asegurar una aplicacién coherente, el sistema se
rige por 6 principios innegociables:

1. Continuidad académica como prioridad:
Toda ausencia debe gestionarse minimizando
el impacto en el alumno.

2. Estandarizacion y equidad: Cero

discrecionalidades; reglas iguales para todos.

3. Responsabilidad compartida: Docentes,
directivos y equipo de horarios tienen roles

complementarios.

4. Trazabilidad: Todo proceso debe dejar un

registro verificable mediante correos,

formularios y certificados.

5. Prevencion: Priorizar la planificacién en
ausencias previsibles para eliminar la
improvisacion.

6. Sostenibilidad: Medidas aplicables con los
recursos reales de la institucion.

1.4. Cultura de Cumplimiento

Reconocemos que el cambio real no se logra solo con
normas, sino con una correcta cultura organizacional.
La formacidn que promovemos en nuestros
estudiantes exige que los adultos seamos el primer
ejemplo de caracter, seguridad, propdsito vy
coherencia profesional.

Bajo esta vision, la puntualidad y la preparacién de
material ante una ausencia no son tramites
burocrédticos, sino parte esencial del estandar
educativo de alto desempefio que nos define.




1.5 Implementacion progresiva del sistema

Con el fin de asegurar adopcién real y evitar
resistencias innecesarias, la implementacién se
realizara de manera gradual, fortaleciendo |Ia
comprension y el compromiso de los actores
institucionales en cada etapa. El sistema se aplicard
bajo una ldgica progresiva: primero estandarizar
criterios, luego formalizar responsabilidades vy
finalmente consolidar mecanismos de seguimiento y
mejora. Este enfoque permite que el cambio sea
gestionado con acompafiamiento, comunicacién
claray ajustes oportunos, manteniendo la estabilidad
institucional durante el proceso.

De forma general, la implementacién podra
organizarse en tres momentos:

¢ Fase 1: Comunicacidén y alineacion interna:
difusién presencial de la normativa interna,
lineamientos, roles y expectativas a través de
talleres, charlas y reuniones planificadas.

e Fase 2: Aplicacion operativa estandarizada:
uso regular de procedimientos, registros y
exigencias de material.

o Fase 3: Seguimiento y mejora continua:

revision periddica de indicadores,

retroalimentacién y ajustes.

1.6 Beneficios esperados y sostenibilidad

La aplicacion del sistema permitira fortalecer la
continuidad del aprendizaje y reducir interrupciones
pedagdgicas, al asegurar que las clases con reemplazo
cuenten con material o actividades pertinentes,
especialmente en ausencias planificadas. A nivel
organizacional, la estandarizacion reducird conflictos,
inequidades y variaciones en la toma de decisiones,
brindando respaldo a los directivos y claridad a los
docentes. A nivel administrativo, facilitarda Ia
trazabilidad y el seguimiento, aportando informacion
util para control interno y gestién del talento humano.

Finalmente, su sostenibilidad dependerd de tres
condiciones:

e Consistencia en la aplicacion,

e C(laridad en la comunicacién de
responsabilidades, y

e Revisién periddica para ajustar el sistema

segun necesidades reales.

Bajo estas condiciones, la propuesta no se limita a un
conjunto de reglas, sino que se convierte en un
mecanismo institucional de mejora que se fortalece
con el tiempo.
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CAPITULO Il. Protocolo estandarizado para
directivos: gestion de ausencias, permisos y

reemplazos.

Este capitulo establece un procedimiento Unico y
homogéneo para que los distintos niveles directivos
gestionen ausencias y permisos docentes con
criterios consistentes, trazables y alineados con la
normativa institucional. Su objetivo es gestionar la
discrecionalidad, asegurar la continuidad académica
y garantizar que toda ausencia sea comunicada,
documentada y gestionada oportunamente.

2.1 Alcance y autoridad para autorizar o justificar

De acuerdo con la normativa interna, la autorizacion
y justificacién de permisos, ausencias o atrasos recae
en la direccién de seccién, tanto pedagdgica como
administrativa. En consecuencia, este protocolo
unifica el modo en que los distintos directivos toman
decisiones y documentan sus acciones para evitar
variaciones entre secciones.

Asimismo, el responsable del drea debe asegurarse
gue toda ausencia, sea justificada o injustificada, sea
reportada oportunamente a Talento Humano por el
docente, ya que la trazabilidad institucional es un
requisito de control y seguimiento. El incumplimiento
de este reporte genera consecuencias disciplinarias
conforme al reglamento.

2.2 Roles directivos y coordinacion operativa

Aunque la aprobacién se concentra en la Direccion de
seccion, el sistema requiere coordinacién entre
actores para evitar clases sin cobertura y sin material.
El rol de cada instancia directiva se entiende asi:

e Rector General: instancia de escalamiento
para permisos prolongados y decisiones
excepcionales (p. ej., permisos que exceden

tres dias, segin normativa interna).

¢ Rector Nacional / Vicerrectora: supervision
institucional del cumplimiento de los
procesos, alineacion de criterios y resolucidn

de disyuntivas.

e Directoras de seccion: autorizacion o

negacién y justificacion formal;
comunicacién y coordinacién con Horarios y

Talento Humano.

e Talento Humano: registro formal,
verificacion y archivo de evidencias y
activacion de medidas administrativas segun

corresponda.

e Equipo Horarios: ejecucidn logistica del

reemplazo, asignacion y comunicacidn

interna.

e Departamento médico: validacidon in situ
cuando la salida se produce durante la
jornada, por enfermedad.

El directivo no hace el reemplazo; su responsabilidad
es autorizar, comunicar y dejar trazabilidad,
asegurando que Horarios y Talento Humano actuen

con informacién completa.




2.3 Tipos de ausencias y ruta de decision

Para estandarizar, se gestionan cuatro escenarios con
su respectiva ruta:

1. Ausencia imprevista

Ante cualquier enfermedad o calamidad

domeéstica, es obligatorio informar
inmediatamente o a mas tardar hasta las
06:45 a.m. al directivo, incluyendo en copia a
Talento Humano y Horarios, para tramitar el
respectivo reemplazo. La normativa obliga a
entregar las justificaciones en un plazo de 24
horas o la ausencia serd considerada

injustificada.
2. Ausencia planificada

Debe privilegiarse la planificacion para evitar
afectar horas clase, incluyendo
reprogramacion o intercambio cuando sea
posible vy, si coincide con clases, preparacién

obligatoria de material y plan de reemplazo.
3. Salida emergente durante la jornada

Si la justificacion es de tipo médico, el
proceso implica una evaluacion interna y la
comunicacién formal del drea médica a
Talento Humano, Horarios y Direccidon de
seccion.

Para otros casos, la autorizacion se realiza via
correo electrénico ante la Direccion de
seccion en copia a las dreas mencionadas. En
caso de ausencia del directivo, Talento
informar

Humano podra autorizar e

formalmente.
4. Atrasos

La normativa define atraso como no estar
listo a la hora de inicio de la clase; e
inasistencia como no concurrir 0 no impartir
oportunamente las horas programadas. Estas
situaciones pueden generar pérdida de
remuneracion y sanciones conforme al

reglamento.

2.4 Procedimiento estandarizado de autorizacién y
comunicacion

Paso 1. Recepcion y tipificacion

El directivo clasifica la solicitud o notificacién segun:
imprevista, planificada, salida emergente, atraso.

Paso 2. Verificacion minima de requisitos

e Enfermedad: el establece

umbrales de evidencia segun duracién: 1 dia

protocolo

sin certificado; 2-3 dias con certificado
médico del IESS o particular; mas de 3 dias
solo validacidn correspondiente del IESS.

e Calamidad doméstica: requiere evidencia y
comunicaciéon inmediata para reemplazo
oportuno.

e Permisos personales: requiere aprobacion
por correo, con copia a Horarios y Talento
Humano, y debe incluir un plan de reemplazo
gue no interfiera con el horario regular.

Paso 3. Decision formal y registro

La respuesta del directivo de aprobar o no aprobar el
permiso debe quedar formalizada mediante el correo
institucional, con motivo resumido y condiciones del
material, plan de reemplazo y recuperacion si aplica.
En permisos que excedan los tres dias, se contempla
el escalamiento correspondiente.

Paso 4. Comunicacién operativa inmediata

Toda aprobacion debe copiar a Horarios y Talento
Humano para activar reemplazo y registro. En
imprevistos, se prioriza el horario temprano para
evitar clases sin cobertura.

Paso 5. Cierre de caso
El directivo confirma que:

e Horarios asigné reemplazo y dejé constancia
de las medidas tomadas.

e Talento Humano recibid el reporte vy
evidencia cuando corresponda, respetando
el principio de trazabilidad.
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CAPITULO IIl. Lineamientos para la solicitud y gestion de ausencias docentes
3.1 Jornada laboral, asistencia y puntualidad

La jornada del personal docente se rige por el horario establecido por la institucion, el cual puede variar
en funcién de la necesidad institucional durante el afio lectivo, sin perjuicio del cumplimiento de la
legislacién laboral. En consecuencia, el docente debe cumplir su horario oficial asignado, incluyendo
permanencia y disponibilidad durante la jornada segln el horario entregado por la institucién para el
periodo correspondiente. El cumplimiento de la jornada implica estar listo al inicio de clases y sostener el
servicio educativo conforme a lo planificado.

De igual manera, la asistencia y puntualidad constituyen una obligacidn elemental: llegar tarde o no estar
listo al inicio se considera falta de puntualidad, y en el caso de docentes, se considera falta de asistencia
no impartir oportunamente horas de clases programadas o no asistir a vigilancias asignadas. Asimismo, la
institucion puede implementar sistemas formales para controlar asistencia y puntualidad, a los cuales el
docente debe someterse.

3.2 Regla central: ausencias autorizadas, justificadas y comunicadas

Para que una ausencia, o atraso, sea valida institucionalmente, debe estar autorizada o justificada por la
instancia directiva correspondiente. La falta de autorizacion y/o justificacion constituye una falta grave.
Por tanto, el docente no debe asumir que un permiso estd concedido por acuerdos verbales o por practica
informal: la regla es que la decisién y su respaldo queden formalizados.

Adicionalmente, independientemente de si la ausencia es justificada o injustificada, debe existir
trazabilidad institucional, lo cual se asegura mediante el reporte correspondiente hacia Talento Humano.
Este principio sostiene el control y seguimiento del ausentismo en el tiempo.

3.3 Ausencia imprevista por enfermedad

Cuando la ausencia es imprevista por enfermedad, el docente debe informar por correo institucional de
forma inmediata para permitir la logistica del reemplazo, y en todo caso cumplir con el plazo maximo
institucional de notificacidon establecido. En la practica operativa, se establece que el aviso debe ser
inmediato dentro del umbral operativo temprano para que el reemplazo pueda asignarse lo antes posible;
y el RIT afiade que la justificacion de la ausencia imprevista debe ser comunicada al superior dentro de las
proximas 24 horas de ocurrido el imprevisto.

Respecto a respaldos médicos, la institucidn establece umbrales claros: 1 dia no requiere certificado; 2 a

3 dias requiere certificado médico (IESS o particular); y mas de 3 dias requiere solo validacién
correspondiente del IESS. Este criterio permite evitar informalidad y sostener el control con evidencias

proporcionales.
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3.4 Calamidad doméstica

En calamidad doméstica, el docente debe comunicar la ausencia por correo de forma inmediata, dentro
del umbral operativo temprano, para que se gestione el reemplazo sin dejar horas sin cobertura, y debe
presentar la evidencia correspondiente del evento. El RIT reconoce la calamidad doméstica como causal
justificable, establece el marco general de notificacidn y exige evidencia en todos los casos.

3.5 Permisos personales y familiares

Los permisos personales y familiares deben solicitarse via correo electrénico a la Direccién de seccidn,
coordinando con el Equipo de Horarios y con copia a Talento Humano. No se gestionan como acuerdos
informales, ya que implican afectacién directa de horas planificadas y requieren trazabilidad institucional.
Ademds, el docente debe presentar un plan de reemplazos que no interfiera con el horario regular.

En casos en que el permiso supere los tres dias, se dispone revision individual por la Direccién de seccidn
en conjunto con Horarios y la necesidad de solicitar licencia no remunerada; y cuando corresponda,
aprobacién de instancia superior. Este control evita que permisos prolongados se normalicen sin revision
institucional.

3.6 Citas médicas

Las citas médicas planificadas deben comunicarse con anticipacion al Equipo de Horarios; la normativa
establece un minimo de 5 dias laborables. Se prioriza que el docente agende la cita en horarios que no
coincidan con clases; pero si necesariamente coincide con horas de clase, el docente debe planificar y
entregar material para el profesor de reemplazo y gestionar alternativas de recuperacién como
intercambio o reprogramacion, regresando al colegio lo mas pronto posible.

3.7 Actividades pedagdgicas, reuniones y eventos

Para actividades pedagdgicas, reuniones internas o ensayos, la norma prioriza su organizacién por la tarde
y establece que solo la Direccién de seccidn puede autorizar una reunion durante la jornada de la mafiana.
Ademds, se debe informar a Horarios con anticipacion, minimo 5 dias laborables, para incluirlo en el plan
de reemplazos.

En actividades o paseos pedagodgicos, se exige solicitud con 8 dias laborables de anticipacién con
informacion completa; y si se requiere apoyo de organizacion por parte de Horarios, debe comunicarse
con mayor anticipacién, al menos 15 dias laborables. Ademas, establece una regla operativa clara: si no se

cumplen los plazos, la actividad no se realiza.
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3.8 Salidas emergentes durante la jornada

Cuando el docente necesita retirarse durante la jornada por enfermedad, el procedimiento exige acudir al
Departamento médico para evaluacion; la doctora ocupacional comunica formalmente si el docente
puede retirarse y, de corresponder, se gestiona un reemplazo. Para otras causas, el docente debe solicitar
autorizacidn por correo a la Direccidn de seccidn con copia a Horarios y Talento Humano, detallando fecha,
horas y motivo; y si el director no estd disponible, Talento Humano puede autorizar e informar por correo
al directivo.

3.9 Reemplazos: responsabilidad del docente

Cuando se genere un reemplazo, el docente debe asumir que la prioridad institucional es evitar que los
estudiantes permanezcan sin docente o sin actividad académica. Por ello, en reemplazos planificados o
previsibles, el docente debe organizar y entregar un plan de reemplazos y entregar material para el
profesor de reemplazo. Si requiere apoyo del Equipo de Horarios para la organizacién del reemplazo, debe
solicitarlo con anticipacién; la normativa establece un umbral operativo de 10 dias antes del evento.

3.10 Continuidad académica: obligacion reforzada en ausencias planificadas
El sistema distingue dos légicas:

e Ausencias imprevistas: la prioridad es notificar y asegurar cobertura con la mejor continuidad
posible.

¢ Ausencias planificadas: existe tiempo suficiente, por lo que la entrega de material y/o actividades
se vuelve un requisito central para no cortar el proceso formativo.

Este criterio se fundamenta en que, para docentes, la inasistencia incluye no impartir oportunamente
clases programadas; por tanto, cuando una ausencia es planificada, la continuidad debe protegerse
mediante planificacién anticipada, material e intercambios o recuperacion cuando aplique.

3.11 Disposicién econémica en permisos personales: reemplazo y compensacion

En permisos personales, la normativa establece que las faltas seran reducidas del sueldo del docente a
favor de la persona que realice el reemplazo. En consecuencia, el docente debe coordinar el reemplazo de
manera formal y transparente conforme al procedimiento de autorizacidn, evitando arreglos informales

qgue no dejen trazabilidad.
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3.12 Enlace con el régimen de consecuencias

El incumplimiento de los procedimientos de autorizacion, notificacidn, evidencias, entrega de material,
puntualidad y asistencia constituye incumplimiento de obligaciones laborales y puede ser sancionado

conforme al marco interno.
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CAPITULO IV. Gestién del cumplimiento y sanciones
4.1 Propdsito y alcance del capitulo

Este capitulo define cdmo se activa el régimen
disciplinario cuando se presentan faltas de
puntualidad, inasistencias injustificadas, ausencia de
comunicacién o gestion deficiente del reemplazo.
Aplica al personal docente y, por corresponsabilidad
operativa, también a quienes gestionan, autorizan,
reportan y notifican, en tanto su actuacién impacta el
control institucional.

4.2 Principios de aplicaciéon

Para que el control sea sostenible, la aplicacion de
sanciones debe seguir cuatro criterios basicos:

1. Equidad y uniformidad: la misma conducta
debe generar la misma consecuencia,
evitando excepciones informales que luego
se vuelven regla.

2. Debido proceso interno: toda medida debe
basarse en hechos verificables: registro,
evidencia, notificacion, descargo.

3. Proporcionalidad: distinguir falta leve vs.
falta grave y aplicar la gradualidad prevista.

4. Trazabilidad: dejar
reporto,

constancia, quién

cuando, soporte, decision,

notificacién y copia a Talento Humano.

4.3 Conductas criticas que activan el régimen
disciplinario

En el marco del RIT, se consideran conductas
sancionables las siguientes:

a) Impuntualidad e inasistencia injustificada

La falta de puntualidad o la inasistencia injustificada
se sancionan conforme RIT.
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En el caso docente, se considera falta de asistencia el
hecho de no impartir oportunamente horas de clase
programadas o no asistir a vigilancias asignadas.

b) Falta de comunicacion o justificacion en ausencias
imprevistas

Las ausencias imprevistas por enfermedad o
calamidad doméstica justificada deben comunicarse
al superior hasta 24 horas después del hecho; si no
hay notificacion, se registra como injustificada, dando
lugar a sanciones.

c) Abandono o retiro no autorizado del puesto

Retirarse, desatender o desertar deliberadamente
del puesto sin autorizacidn, constituye falta grave y
puede ser motivo de terminacion previa la via
correspondiente. Ademas, la justificacion por
ausentarse repentinamente debe presentarse por
escrito hasta 24 horas posteriores, debidamente
comprobada.

d) Incumplimientos operativos del reemplazo

La normativa fija obligaciones operativas claras: el
docente con horas asignadas para reemplazo debe
estar en el plantel; si no puede cubrir un reemplazo
por motivo justificado, debe informar al Equipo
Horario; ademds debe asistir puntualmente, cumplir
el tiempo asignado y no dejar sin custodia a los
estudiantes.

4.4 Gradualidad y tipos de sancion

El RIT define expresamente el menu de sanciones y
su aplicacion segun la gravedad:

¢ Una falta leve: amonestacion escrita.

e Dos faltas leves en el mismo afio: multa de
hasta el 10% de la remuneracidon mensual.

¢ Una falta grave o tres faltas leves: habilita
solicitud del procedimiento de terminacidn

previsto.




4.5 Responsables de notificacion, documentacion y
trazabilidad

El Reglamento Interno de Trabajo también define
como se notifica y cdmo se formaliza:

e Las amonestaciones y multas deben ser
notificadas por el jefe
subalterno y debe entregarse copia a Talento

inmediato  al

Humano.

e La notificacion puede ser realizada por el
representante legal, directores o jefaturas
del area correspondiente.

e Las multas pueden ser objeto de retencién
autorizada segun el propio reglamento.

4.6 Corresponsabilidad directiva

El Reglamento Interno de Trabajo establece que toda
ausencia, sea justificada o injustificada, debe ser
reportada obligatoriamente por el responsable del
area a Talento Humano; el incumplimiento del
reporte acarrea sancion para el funcionario. Esto
convierte el control en un deber institucional, no
opcional.

4.7 Cierre

La institucidon puede y debe sostener una cultura de
confianza, pero con un principio claro: la confianza se
respalda con evidencia y reglas aplicadas de forma
consistente. El RIT incluso faculta a establecer
sistemas de registro para control de asistencia y
puntualidad, reforzando que el cumplimiento no se

gestiona a criterio, sino con estandares verificables.

17

Referencia normativa:

e Reglamento Interno de Trabajo (2023).

e Normativa: Solicitud de permisos y
reemplazos. Actividades pedagdgicas y
permisos médicos (06/2023)
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4.1 Conclusiones

1. El absentismo docente con suplencia es una carga operativa constante y significativa para
la institucion en el periodo estudiado, lo que evidencia que no son casos aislados sino un
patron que requiere ser gestionado formalmente y no resuelto sobre la marcha cada dia.

2. El problema no recae al cien por ciento en la ausencia, sino en la forma en que esta es
cubierta, la gran mayoria de reemplazos se concretan como custodia y no como
continuidad pedagogica, lo que impacta en el progreso curricular y transforma el
reemplazo en una medida de contencion mas que de aprendizaje.

3. Una estrategia de registro digital de seguimiento de reincidencias es técnicamente posible
con la colaboracion del departamento de tecnologia; también es muy necesaria debido a
que con la informacién completa y ordenada que este recurso brinde serd mas facil
controlar, auditar y la tomar de decisiones basadas en evidencia.

4. FEl estudio revel6 una normalizacion del ausentismo por parte de los docentes, ligada a una
cultura permisiva y criterios disparejos en la toma de decisiones por parte de los directivos,
generando poca exigencia de cumplimiento a procedimientos y un sistema donde el
personal operativo resuelve urgencias sin cerrar ciclos de control.

5. La institucidn cuenta politicas definidas que rigen los permisos, asistencias, ausencias y
consecuencias, pero la deficiencia se presenta en aplicacion homogénea de estas. En ese
sentido, una guia institucional fundamentada en la legislacion vigente y estructurada en
protocolos definidos para cada departamento, esta orientada a ser una solucion adecuada
y aplicable, siempre y cuando sea aprobada por el comité directivo y se implemente con

socializacion efectiva, criterios unificados y mecanismos de control en el tiempo.



4.2 Recomendaciones
Después de haber finalizado la propuesta y teniendo en cuenta los resultados del

analisis cuantitativo, cualitativo y documental, se dan las siguientes recomendaciones para
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mejorar la gestion institucional del ausentismo docente y ampliar el trabajo en futuras fases:

1. Es aconsejable que la guia no se divulgue solo por escrito, sino en sesiones estrictamente

presenciales por departamentos o secciones, constatando una comprension genuina de las

responsabilidades, los procesos y las implicaciones. Esto con el objetivo de aumentar la

aceptacion y disminuir una posible resistencia cultural al cambio.

2. Unificar la toma de decisiones de permisos y ausencias con un unico protocolo auditable

para todos los niveles directivos. Esto disminuye la discrecionalidad, mejora la sensacion

de justicia interna y evita que el proceso quede a criterio de la autoridad de turno.

3. Esaconsejable emplear un control de ausencias en formato digital sencillo, que exija llenar

ciertos campos obligatorios como: motivo tipificado, autoridad que ha aprobado, evidencia

cuando corresponda, docente de reemplazo asignado y condicion del material. Con esto se

soluciona la debilidad de falta de registros y permite dar seguimiento real a las ausencias.

4. Deberia distinguirse formalmente entre ausencias programadas y por emergencias, con

obligaciones de material para cada una. En particular, las ausencias programadas deberan

requerir material o tarea preparada de antemano de manera obligatoria, para disminuir la

posibilidad de custodias y evitar el atraso del programa educativo.

5. Se sugiere establecer un informe anual de ausentismo por docente, que permita visualizar

tendencias y tomar medidas preventivas antes de llegar a sanciones. Esto permite dirigir

los esfuerzos al grupo donde se localiza el problema y mejorar la eficiencia del control y

de la toma de decisiones.
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6. Deben crearse mecanismos formales de notificacion, registro y seguimiento de
incumplimientos, para que las sanciones disciplinarias no queden en el papel. La
uniformidad en los procesos es fundamental para revertir la normalizacion del ausentismo
en el personal docente.

7. Deben unificarse criterios entre documentos internos para evitar confusiones, sobre todo
en la justificacion de ausencias por enfermedad. En ese contexto, se recomienda eliminar
definitivamente tolerancias como, justificar una ausencia de un dia sin certificado médico
y sustituirla por un Unico criterio institucional de respaldo verificable, reforzando asi la
trazabilidad y la justicia en su aplicacion.

8. Una futura etapa deberia evaluar el impacto de la guia y del sistema propuesto, con un
analisis antes de implementarla y después de hacerlo, incluyendo un informe general sobre
los registros de asistencia docente estandarizados desde el inicio, donde solo se encuentren
faltas y reemplazos en horas de clase. Ademas, es recomendable explorar variables como
diferencias por nivel educativo o area, costos de operacion del reemplazo y asociacion
entre ausentismo y rendimiento escolar, para determinar con mayor exactitud su impacto,

efectividad y sostenibilidad.
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ANEXOS



Anexo 1. Entrevistas preliminares

Saludos compatfieras, como les habia comentado, estoy iniciando con la investigacion para mi
proyecto integrador, quiero abordar la problematica que he notado, se da y se trata con mucha
frecuencia en la oficina (Departamento de Horarios), y quiero comenzar con unas preguntas
preliminares para conocer como comenzar con la investigacion y tratamiento de esta
problematica.

Durante este tiempo de trabajo, he notado la constante solicitud de permisos de parte de los
profesores, lo cual genera faltas tanto justificadas, como no justificadas.
Quisiera saber, ;qué pasa cuando un profesor falta, existe alguna disminucion o sancién al
sueldo?

C1: No, no pasa nada, no se le descuenta a nadie , pero, en caso de ausencia prolongada, la
direccion que autoriza sugiere que se gestionen internamente los reemplazos con profesores
disponibles y que se arreglen en cuestion dinero.

(Existe alguna regla o norma que regule la cantidad de permisos o reemplazos que debe o
puede tener un profesor en la semana o en el mes?

C2: Si, parcialmente. La politica es tres reemplazos por profesor en la semana. Igual a como se
manejan los permisos personales, tienen que justificar con el motivo real por correo electronico
siempre, con copias a su directivo de seccion, talento humano y a Horarios para que se gestione
quien va a cubrir esa hora.

Comprendo, es un poco complicada la situacion, jcreen que esto se da en todas las secciones?

C1: Puedo decir que si, existe un sesgo entre grupos, en ocasiones para unos la respuesta a sus
solicitudes de permisos para faltar es siempre, si y para otros la respuesta es no; muchas de esas
veces no se analizan a fondo los motivos reales del requerimiento.

(Creen que de parte de los directivos, falta algo para que se controle mejor esta situacion?

C3: Pienso que si, que los directivos también deberian seguir las reglas y generar excepciones
para aprobar y no aprobar faltas analizando los motivos. Existe disyuntivas, no hay igualdad
con los permisos de todos los profesores.

C1: Claro, deberia existir un mismo criterio para que haya mas control. En ocasiones, vienen
aqui (Departamento Horarios) a solicitar permisos o simplemente a avisar que van a ausentarse
por x motivo, debe dejarse claro que yo (Departamento Horarios) no puedo decidir permisos,
solo recibo la orden del directivo y se procede a gestionar el reemplazo. Deberia existir un
manual estandarizado para los directivos en general, sea quien sea la persona que esté a cargo,
para tomar las decisiones sobre las ausencias en bases a parametros para aceptar o no la
ausencia.

(Existe ahora un manual de reemplazo?

C2: Si existe, esta para que los profesores sepan que deban hacer, pero no existe para los
directivos para accionar o decidir. El por qué se da un permiso, es exclusivamente en base a la



decision que tome un directivo en ese momento, no hay una normativa escrita y regulada a
tomar en cuenta para aceptar o negar le permiso.

(Creen que progresivamente se pueda aplicar una normativa que ayude en este problema?

C3: Las cuestiones con los directores se gestionan poco a poco, conversando con los mas
cercanos, presentandoles el documento y escuchando su retroalimentacion, y si en caso ellos
estan de acuerdo, es decision de ellos conversarlo con el resto de los directivos, dentro de todo
no significa que todos lo vayan a seguir al pie de la letra, pero en caso de que pase cualquier
situacidn, ya se tiene una base a la cual recurrir y decir: en esto te equivocaste tu, por esto, o
no seguiste esta norma, etc.

(Qué pasa con el material para trabajar con los estudiantes cuando el profesor falta? ;Si lo
planifican los profesores?

C1: En cierta medida, si lo planifican. Hay que tomar en cuenta que el material puede ser tanto
en fisico, los profesores que faltan le dejan a los que les van a reemplazar, pero también puede
ser virtual, como cuando dejan actividades en las plataformas educativas que usamos. En
elemental, la mayoria de las veces los profesores dejan el material en el aula para el reemplazo.
El problema de mayor ausencia es desde 6to de basica hasta bachillerato.

(Por qué creen que faltan tanto los profesores?

C2: La mayoria de las faltas son por enfermedad, o por motivos familiares y personales,
enfermedad es permiso por un dia, dentro de la normativa interna se puede decir que no se
exige material para el reemplazo por que el profesor esta enfermo. La mayoria falta por
enfermedad, luego por cuestiones familiares, y hay casos y casos, que a veces el familiar del
profesor se encuentra muy mal, pero si deja material el profesor, y luego hay otros casos en
que no.

(Qué tanto es que serviria una carpeta digital en la que se encuentre material general para los
profesores que hagan reemplazos?

Cl: Ya se ha intentado eso con la direccion pasada, pero no funciono, faltaban muchos
profesores, no funciono por que se quejaban de que no podian imprimirlo, que tenian que ir a
bodega, que en bodega hay normas que hay que enviar las cosas con 24 horas de anticipacion,
etc. Los profesores se quejan mucho si los presionas un poco a hacer algo extra, tipo quedarse
en la tarde para reuniones de area, o hacer reemplazos, etc. En su contrato estd 40 horas
laborales semanales de acuerdo con la disposicion del colegio, su horario esta estipulado de
7:30 a 4:20.

C3: En el area administrativa siempre ha existido incomodidad por tema sueldos y trabajo, los
profesores ganan mucho mas y no existe un nivel de exigencia acorde a esto. Tienen muchos
beneficios, muchas formas de ganar mas dinero, muchos dias de vacaciones y demasiada
flexibilidad. Talento humano deberia controlar todo esto.

(La situacion siempre ha sido asi? ;Esta flexibilidad con los profesores?



C4: Siempre ha sido asi, el patron se repite. En algin momento se comenzd a cambiar el
discurso, antes se definia el horario de 7am a 4pm y todo se cumplia, pero en algin momento
se comenzo a decir que si ya no tenias mas clases, te podias ir. Hubo cierta sefiora directora en
el 2014-2015, directora de bachillerato, que definia los horarios y reemplazos y nadie se
quejaba ni pedia cambios, todos respetaban y se regian al horario. El patréon ha variado
dependiendo del directo o los directores a cargo.

Muchas gracias, esto me ha dado un mayor panorama sobre la situacion.

Anexo 2. Entrevistas a profundidad

Rector nacional

Gracias por su tiempo Sefior Rector y por permitir realizar este proyecto integrador sobre esta
problematica que estd sucediendo en la institucion. Para arrancar, quiero entender su rol y como
se conecta con el tema de ausencias y reemplazos.

De nada. Mira, como Rector mi trabajo es cuidar que el colegio funcione bien en todo sentido,
desde que las clases no se detengan hasta que el ambiente de trabajo sea sano. El ausentismo
no es solo un profesor que no viene; es un problema que termina afectando a los alumnos, a los
papas y, claro, a la imagen del colegio. Si alguien falta, se mueve todo lo que ya esta
previamente programado.

(Cuanto tiempo lleva en el cargo y qué tanta visibilidad tiene del problema?

Llevo lo suficiente para notar que hay patrones. No estoy encima de cada permiso todos los
dias, pero si me doy cuenta de donde se repiten las faltas, en qué secciones pasa mas seguido
y cudndo una excusa ya se vuelve costumbre en determinados profesores. Me preocupa mas
esa reincidencia que un hecho aislado por una emergencia, eso puede pasar.

(Qué funciones especificas cumple respecto al control o decision de ausencias?

Mi rol es velar por que existan reglas claras y que se cumplan. Normalmente, los que autorizan
el dia a dia son los directores de cada seccion. Yo intervengo cuando la situacion escala, como
permisos largos, cuando hay quejas de los padres o cuando veo que el proceso no esté siendo
igual para todos.

Cuando un profesor falta, ;qué ocurre realmente en la institucion?

Lo primero es cubrir el hueco que queda. La prioridad es que los chicos no estén solos, asi que
horarios se encarga de buscar y gestionar un reemplazo. La cuestion es que, a veces, cada uno
soluciona su parte por separado y no nos queda un registro claro de qué pas6 para evitar que se
repita.

(Cuadles son los pasos desde que se detecta o notifica una ausencia?

En el papel deberia ser: avisas, te autorizan, se busca el reemplazo y dejas el material de clase.
Pero en la vida real, a veces es un mensaje por correo a ultima hora diciendo “no voy a poder



asistir porque amaneci enferma”. Esa informalidad es la que genera desorden y hace que otros
profesores sientan que hay favoritismos.

(Quién toma la decision final de aprobar o negar un permiso?

Los directores de seccion, tanto en lo académico como en lo administrativo. A mi lo que me
concierne es que, si pregunto, me sepan decir quién dio el permiso y bajo qué criterio.

(Existe coordinacidn con otras areas?

Si, pero a veces depende mucho de la buena onda entre las personas y no de un sistema real. Si
la coordinacion depende de quién esté de turno, el sistema es débil.

(Qué criterios se usan para aceptar o rechazar un permiso?

Estan los formales, como el tipo de permiso y el tiempo de aviso. Pero también cuenta lo
practico: si el profe dejo material, si ya ha faltado mucho o si le arruina el horario a todo el
equipo. Lo que trato de evitar es que se decida arbitrariamente, las reglas deben ser
transparentes para todos.

(Considera que la normativa es suficiente y clara?

Las reglas estan, el problema es como las seguimos. No nos hace falta otro reglamento, lo que
nos falta es trazabilidad. Necesitamos saber qué pasé después de la falta y que haya
consecuencias logicas, que no siempre es una multa, sino quizas un compromiso de mejora.

(Las decisiones se toman igual en toda la institucién?

Ese es el punto débil. Al ser un colegio grande, hay secciones mds estrictas y otras mas
relajadas. Eso genera una sensacion de injusticia, quiero que el estandar sea el mismo para
todos.

(Hay épocas de mayor carga?

Totalmente. Hay algunos profesores que han hecho costumbre el faltar los dias antes o después
de algun feriado, es facil para ellos reportarse enfermos, lamentablemente no tenemos bien
registrado eso, me gustaria tenerlo para implementar sanciones.

(Como afecta el ausentismo al funcionamiento diario?

Pienso que golpea en todo, pero principalmente en los chicos ya que pierden el ritmo, También
aumenta la carga de trabajo para horarios ya que son los encargados de cubrir estas faltas con
profesores disponibles, y estos sienten que terminan haciendo el trabajo de los que faltan.

(Afecta la calidad del aprendizaje?

Sin duda. Para un alumno es una clase perdida, no importa si el profesor tenia una buena excusa
o no. En el momento los alumnos no lo toman en cuenta, porque les gusta descansar en el aula,
pero eso influye en su aprendizaje.

(Genera carga adicional?



Muchisima, como lo mencioné, al departamento de horarios y a los profesores mas
responsables, los que siempre estan ahi. Eso termina quemando a los mejores docentes.

(Qué deberia mejorar en el proceso actual?

Necesitamos estandarizar como fluye la informacién, que haya una historia clara y un registro
actualizable de cada ausencia y que el proceso sirva para mejorar la cultura profesional y para
controlar.

(Como seria un sistema ideal?

Algo simple que ya implementamos, un solo canal formal para avisar como el correo
electronico, registros automaticos para ver reincidencias y un banco de materiales para
emergencias. Pero sobre todo, un componente humano, reconocer al que cumple y acompaiar
al que esta fallando para ver cudl es la situacion.

(Qué condiciones facilitarian la aceptacion de un nuevo sistema?

Que sea justo y que sea facil de usar. Si el sistema es un papeleo eterno, la gente no lo va a
adoptar. Si ven que es parejo para todos, es factible y no quita tiempo, lo van a aceptar. Para el
que cumple con normalidad no serd mayor problema, pero esta cuestion cambia con los que ya
son reincidentes.

(Cree que existe algtn riesgo al intentar aplicar un sistema?

No realmente, hay que saber comunicar que esto es para proteger el trabajo de todos y la calidad
de las clases, la clave es hablar con los docentes y que entiendan que esto ayuda a sostener la
excelencia del colegio.

Analista de horarios
(Cuadl es tu rol desde que llegas al colegio?

Mira, mi jornada empieza una hora antes que la del resto, llego a las 6:00 de la mafiana, antes
que todo el mundo. Mi meta es que el dia arranque armado. Aunque el horario general ya esta
listo, la realidad es que siempre hay imprevistos, alguien se enfermo, una cita médica de ultima
hora o una emergencia. Todo eso tengo que dejarlo resuelto antes de que suene el timbre de la
primera hora.

(Qué significa arranque armado, para ti?

Significa que, cuando los chicos entran, yo ya sé quién cubre a quién, en qué aula y con qué
material. Pero no solo es tenerlo en mi cabeza; lo mas dificil es que esa informacion llegue a
tiempo. De nada sirve que yo arme el plan si el profesor que debe reemplazar no leyo el aviso
o si el inspector se encuentra el aula vacia porque no sabia que habia un cambio.

Cuéntame del flujo y de los tiempos. Mencionas que hay un limite para avisar a las 6:45 de la
manana.



Si, ese es el corte oficial para emergencias. El docente tiene que avisar por correo a su Director,
a Talento Humano y a nosotros. Ese margen es clave; si avisan después de esa hora, ya
entramos en un problema porque se tiene que resolver esa situacion a tltima hora. A las 7:10
ya hay movimiento, los chicos estan llegando, si se da el caso de alguien que no me ha
notificado pasa que el inspector empieza a preguntar por radio qué pasa con tal curso cuando
inicia la primera hora de clases. Ahi dejas de gestionar y pasas a apagar incendios.

Algo importante, ti no decides los permisos ni los cambios de horario, ;verdad?

Exacto. Yo no tengo el poder de decir si 0 no a un permiso. Eso lo ve la Direccioén de cada
seccion. Mi trabajo empieza cuando me notifican que ya estd autorizado. Ahi es cuando
convierto ese permiso en una operacion real, busco al reemplazo, asigno el aula y lo registro.

(Qué es lo que mas te frustra de esa parte?

Cuando se autorizan permisos sin pensar en el efecto dominé. Decir si, puedes faltar, es facil,
pero luego es mi responsabilidad ver de donde saco gente para cubrir. Cuando se juntan varios
permisos a la misma hora, el sistema se estresa al maximo y lo planificado ya no funciona.

El inspector recorre las aulas y te llama por radio cuando ve un hueco. ;Coémo es esa
coordinacion?

El inspector me comunica cualquier situacion con los cursos. Si yo ya armé el plan, le respondo
enseguida y todo fluye. El problema es cuando me reportan una ausencia de la que nadie aviso.
Ahi me toca improvisar, salir corriendo a buscar a alguien disponible, mover cargas y reubicar
gente en segundos.

(Qué pasa cuando faltan muchos profesores a la vez?

Ahi es donde te das cuenta de lo fragil que es todo. Tenemos un grupo de profesores que casi
siempre nos ayudan a cubrir reemplazos, pero si faltan 7 u 8 personas, ya no hay de donde sacar
mas. Ademas, el plan depende de que los reemplazantes cumplan su parte, que estén en el
colegio y que lean el correo temprano. Si una pieza falla, se me cae todo el tablero y tengo que
tomar decisiones.

(Qué diferencia hace que el docente deje material?

Es la diferencia entre tener una clase de verdad o simplemente cuidar alumnos. Si no hay
material, el reemplazante solo va a supervisar y el estudiante siente que perdio el tiempo. Luego
vienen los reclamos de los padres y coordinadores, pero el problema de raiz fue que no hubo
continuidad y planificacion por parte del docente que falto.

[ Te toca estar persiguiendo a la gente para que cumpla?

Todo el tiempo. Tengo que recordarles los reemplazos, confirmar que leyeron el mail e insistir
con el material. Es desgastante porque el sistema deberia funcionar solo, sin que yo tenga que
ser el recordatorio de nadie.

(Como decides a quién poner a reemplazar en el momento?



Intento ser justa, miro quién esta libre, quién estd cerca de la seccion y trato de no quemar
siempre a los mismos. También busco que el profesor sea afin al nivel del curso. Pero te soy
sincera, en los dias de mucho caos, esos criterios pasan a segundo plano y lo tnico que importa
es que alguien llegue al aula ya mismo.

Desde tu perspectiva, ;cual es el problema de fondo?

Que se ha normalizado el, si falto, igual me lo resuelven. Como el colegio no puede dejar a los
chicos solos, siempre buscamos la vuelta, pero esa eficiencia nuestra a veces incentiva la
informalidad de otros. Eso genera resentimiento en los profesores que nunca faltan y que
siempre terminan cubriendo a los demas. Al final, el clima laboral puede dafiarse.

El proyecto tiene la idea de busca mejorar la conciencia profesional en lugar de solo sancionar.
(Qué propondrias t0?

Necesitamos un sistema que aclare responsabilidades, desde los directivos. Se necesita
controlar a los docentes que faltan por cualquier cosa, en lo personal me frustra a veces, ya que
yo no puedo llamar la atencidn a nadie, solo debo cumplir con asignar un reemplazo para el
docente que siempre estd faltando. También creo que deberia haber una distribuciéon mas justa
de los reemplazos y, sobre todo, reconocer al que si cumple. Eso es lo que realmente cambia la
cultura.

(Qué te preocupa si se implementa un sistema mas estricto?

No quiero que se sienta como un control policial. Lo que yo busco es orden para que todos
podamos trabajar tranquilos y los estudiantes reciban su clase. El mensaje debe ser que esto se
hace por justicia con los compaifieros y por respeto a los alumnos, no para perseguir a nadie.

Inspector

Gracias por su tiempo sefior inspector. Por favor, quiero que me cuente tu rol real en el dia a
dia, especialmente cuando detectas que un curso no tiene profesor.

Mi trabajo es puramente en los pasillos, me encargo de caminar, recorrer y vigilar. Controlo la
disciplina, el orden y la seguridad, pero una parte importante de mi dia es verificar que cada
paralelo tenga a su docente. Yo soy el primero que nota el hueco: voy por el pasillo y, si escucho
ruido de més o veo una puerta abierta, ya sé€ que falta un profe.

(Qué hace inmediatamente?

Primero, contencion. No puedo dejar que el curso se descontrole o pase algo. Calmo las aguas,
organizo a los chicos y aviso por radio a horarios, pregunto si el docente esta en la institucion
o si ya hay un reemplazo asignado. Si me dicen que el profesor si vino, lo salgo a buscar; si no,
ya sé€ que es una ausencia y hay que actuar. Pregunto quién cubre y qué actividad van a hacer.
Si no hay un reemplazo rapido, me toca decidir si, se quedan en el aula trabajando o los muevo
a otro lado. Moverlos es delicado por el orden, asi que trato de que sea la ultima opcion, ya que
tengo que verificar mas cursos.



(Qué pasa cuando son varios profesores los que faltan?

Ahi es cuando se complica la situaciéon. Yo puedo manejar uno o dos huecos, pero si faltan
varios al mismo tiempo, se me multiplican los cursos que controlar. Mis compafieras
inspectoras estan en sus propias secciones, asi que no siempre pueden venir a darme una mano.

(Qué tan rapido debe resolverse?

Lo ideal es tener un plan en 3 o 5 minutos. Si pasan 10 minutos, ya perdiste la hora de clase.
Si tardamos mas, el estudiante siente que hoy no hay clase y después es bajisimo recuperar la
autoridad con ellos.

(Qué informacion necesita si o si de Horarios para actuar bien?

Necesito saber si el profesor estd o no en el colegio, quién es el reemplazo y qué material o
instruccion dejaron para los chicos. Con esta informacion ya se como actuar, si debo esperar o
quedarme con los estudiantes.

(Qué suele fallar?

La falta de informacion. A veces no recibo contestacion por radio, o me dicen “estamos viendo"
y, aunque entiendo que estan a mil, yo tengo a 35 chicos esperando. Otras veces el reemplazo
ya estd asignado pero no llega porque nadie le avisé o se quedd trabado en otro lado. Ahi es
donde yo me quedo conteniendo el grupo.

Desde su mirada, ;qué cambia cuando el profesor dejo material vs cuando no dej6?

Cambia todo. Si hay material, yo entro y les digo: Chicos, trabajen en esto en lo que llega el
reemplazo. El grupo se ordena enseguida. Pero si no hay nada, los chicos empiezan a pedir el
celular o quieren salir al patio. Ahi me toca hacer de policia en lugar de apoyarlos en lo
académico.

(Qué hace cuando no hay material ni reemplazo?

Improviso una solucion de emergencia, les mando una lectura, algo de refuerzo general o trato
de juntarlos con otro docente. Pero es pasar el tiempo; el alumno se da cuenta perfectamente
de que no es una clase de verdad.

(Como le afecta esto en su carga laboral?

Esto te agota. Lo que mas desgasta no es una falta puntual, sino cuando ves que ciertos nombres
siempre faltan. Da una sensacion de injusticia: uno corriendo y otros faltando como si nada.

Si pudiera pedir cambios concretos, ;qué pediria?

Lo que estaria muy bien seria saber antes de la primera hora quién va a faltar, para no enterarme
caminando por los pasillos; un tablero o alerta interna donde vea quién falta y quién cubre; se
que lo puedo ver en la aplicacion que utilizamos, pero se pierde tiempo buscando curso,
profesor, etc. También, que se mejore la comunicacion con Horarios ya que es la inica fuente
oficial de informacion en este caso.

(Qué te gustaria que cambie culturalmente?



Que el profesor entienda que su falta no es un evento aislado. Cuando alguien no viene, deja
un hueco que alguien maés tiene que tapar, ya sea el inspector u otro profe. Si logramos que el
docente piense en no perjudicar a sus compaiieros ni al curso, ahi si habremos cambiado las
CcOsas.

Profesor 1

Profesor, muchas gracias por su tiempo. ;jcudl es su rol actual y en qué niveles ensefia?
(Cuantos afos tiene en la institucion y como describiria su carga laboral actual?

Un gusto. Soy docente de lengua y literatura, estoy principalmente en Bachillerato, pero a veces
apoyo en Basica Superior. Llevo ya varios afios en la institucion. La carga es fuerte pero
manejable; dar la clase, planificar, calificar, subir notas, atender a los padres y coordinar con
el area. Y bueno, cuando toca cubrir a un compaiero, también hay que sacar tiempo para eso,
por lo general nos lo piden cuando estamos libres.

Sobre el sistema actual: ;como describiria el proceso para pedir un permiso o justificar una
falta? ;Lo siente claro o confuso? ;Cree que se aplica de igual manera para todos?

En el papel es stper claro, se manda un correo, copias a las personas indicadas y dejas todo en
orden para que Horarios arme el reemplazo. Cuando es algo planificado, funciona bien. El
problema es la practica, a veces el proceso se vuelve muy flexible dependiendo de quién pide
el permiso o quién lo autoriza. En Bachillerato somos mas estrictos y ordenados, eso ayuda a
que se cumpla, pero si se siente que no siempre nos miden a todos con la misma vara en las
distintas secciones.

(Cuales son los motivos mas comunes para faltar y qué dificultades encuentra para dejar
material cuando no puede asistir?

Lo mas comun son citas médicas, capacitaciones, temas familiares o emergencias, porque al
final somos humanos. La dificultad con el material es el tiempo y el tipo de clase; hay lecciones
que no puedes dejar para que otro las tome igual que td. Ademas, cuando la ausencia es de
ultima hora, tienes el estrés de resolver tu problema personal y estar pensando al mismo tiempo
qué dejar para que el curso no pierda el ritmo.

(Qué tan viable es dejar material en una ausencia inesperada? ;Le parece justo que sea
obligatorio?

Es viable si tienes condiciones para hacerlo. Para mi la clave es tener un plan B listo, como
actividades de refuerzo, lecturas o ejercicios que ya estén preparados y listos para enviar. Sobre
si es justo, yo creo que si, porque el alumno no tiene la culpa. Pero diferenciaria, si es
planificado, el material debe ser completo y claro; si es una emergencia real, algo minimo que
sostenga la clase y luego uno se pone al dia.

(Percibe que las decisiones sobre permisos se aplican igual en todo el colegio? ;Como afecta
esto al personal docente?



Hay diferencias entre secciones, se puede notar en cierta manera. Y afecta el clima porque el
que siempre cumple puede sentir que paga el pato roto por el que no lo hace. Cuando todos
informan a tiempo y el reemplazo llega con su material, el dia fluye muy bien. Pero cuando se
improvisa y el curso se queda solo, el estrés se reparte entre todos, inspectores, horarios y los
profes que terminamos cubriendo la hora de clase como sea, solo viendo que los alumnos estén
bien.

(Qué piensa de la idea de implementar un sistema mas estandarizado? ;Le preocuparia algo?

Lo veria bien, me preocuparia que se vuelva algo demasiado burocratico o que solo sirva para
castigar. Para que sea justo, los criterios deben ser entendibles, el registro debe ser claro para
todos y las reglas deben ser iguales para todos, sin excepciones bajo la mesa. También que sea
facil de usar, un flujo simple.

Para cerrar profesor ;qué mejoraria del sistema y qué apoyos necesitarian para cumplir con
nuevas reglas?

Creo que mejoraria tres cosas, la consistencia, la comunicacion y el material de reemplazo.
Como apoyo, nos vendria bien tener tiempo asignado para preparar ese material de emergencia,
actividades listas e indicaciones sobre qué hacer exactamente en cada caso. Lo que hay que
mantener es la cultura de avisar temprano y la buena planificacion que ya tiene el equipo de
horarios.

Profesor 2

Miss, gracias por su tiempo. /cudl es su rol actual y en qué niveles ensena? ;Cuantos afios tiene
en la institucién y como describiria su carga laboral actual?

Soy docente del area de inglés y también soy dirigente de curso, he pasado por varios niveles,
desde Basica Superior hasta Bachillerato. Llevo ya siete afios en la institucion. Mi carga laboral
es alta, no te voy a mentir, pero intento planificarla para tener todo listo y que nada se quede a
medias.

Sobre el sistema actual: ;como describiria el proceso para pedir un permiso o justificar una
falta? ;Lo siente claro o confuso? ;Cree que se aplica de igual manera para todos?

El proceso es claro en cuanto a los pasos, pero considero que depende demasiado de la buena
voluntad. Si todos mandamos el correo con copia a nuestros respectivos directivos, funciona.
El problema es que lo sentimos como un tramite administrativo frio y no como un sistema de
apoyo. Sobre la equidad, creo que no es que se mida con distinta vara a propdsito, sino que el
sistema actual no tiene memoria; no distingue entre el que falta por una emergencia real y el
que ya hizo de la falta un mal habito.

(Cudles son los motivos mas comunes para faltar y qué dificultades encuentra para dejar
material cuando no puede asistir?

Lo tipico, siempre es por salud y familia. Pero también hay un factor que casi no se dice, el
agotamiento mental en épocas pico, que a veces te obliga a parar un dia para no colapsar. La



dificultad con el material es que, a veces, como docentes, somos muy duefios de nuestra clase
y nos cuesta delegar. Pensamos que si no estamos nosotros, la clase no sirve, y por eso nos da
pereza dejar material o dejamos algo muy basico que no aporta mucho.

(Qué tan viable es dejar material en una ausencia inesperada? ;Le parece justo que sea
obligatorio?

Es totalmente viable si cambiamos el chip. No necesitamos dejar una clase magistral
planificada; necesitamos aprender. A mi me ayudaria que el colegio tuviera una plataforma
simple donde yo pueda arrastrar un archivo desde mi celular en dos pasos. ;Es justo que sea
obligatorio? Si, pero con flexibilidad. El colegio deberia darnos el tiempo para crear ese
material de emergencia durante las horas de planificacion, no pedirnos que lo inventemos
cuando estamos con fiebre en la cama.

(Percibe que las decisiones sobre permisos se aplican igual en todo el colegio? ;Como afecta
esto al personal docente?

Afecta. Es correcto cuando un compafero falta, pero planifica un reemplazo dejando un
mensaje directo Oye, dejé esto listo, solo ayidame a que los chicos lo trabajen. Eso es
compafierismo. Lo negativo es cuando llegas a cubrir un reemplazo y no hay nada de material;
te sientes como un cuidador. El mal clima nace cuando sentimos que estamos tapando los
huecos de alguien que no tiene la misma ética profesional.

(Qué piensa de la idea de implementar un sistema mas estandarizado? ;Le preocuparia algo?

No me preocupa el control, me preocupa que no sea humano o empatico. Si el sistema es solo
un software que lanza alertas rojas, vamos mal. Pero si es un sistema que detecta que el profesor
X ha faltado tres veces este mes, quizas necesita apoyo o esta pasando algo, entonces es una
herramienta de gestion humana. Deberia ser un sistema que simplifique las cosas, no que afiada
mas procesos.

Para cerrar profesor ;qué mejoraria del sistema y qué apoyos necesitarian para cumplir con
nuevas reglas?

Mejoraria la visibilidad. A veces falta alguien y el resto nos enteramos cuando ya tenemos a
los alumnos encima. Si tenemos las pantallas donde todos vemos quién falta y quién cubre,
pero, como apoyo el colegio puede proveer de recursos digitales para gestionar todo respecto
a la comunicacion de faltos y reemplazos.



Anexo 3. Registros de asistencia docente por afio
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Anexo 4. Tabulacion completa de los registros de asistencia docente por afio.

Afo 2023: Ordenados de mayor a menor cantidad de faltas registradas.

PROFESOR # FALTAS DIAS FALTA REEMPLAZOS DIAS REEMPLAZO
PROFESOR 96 99 32 27 22
PROFESOR 2 71 28 17 15
PROFESOR 5 65 19 16 16
PROFESOR 9 55 19 29 26
PROFESOR 132 51 18 23 11
PROFESOR 65 49 14 22 21
PROFESOR 74 42 15 19 17
PROFESOR 108 40 14 9 7
PROFESOR 19 38 17 18 15
PROFESOR 26 38 10 13 12
PROFESOR 12 37 12 13 12
PROFESOR 34 33 16 13 10
PROFESOR 68 32 13 18 16
PROFESOR 98 32 12 8 6
PROFESOR 15 31 5 18 17
PROFESOR 86 31 24 22
PROFESOR 73 30 5 7 7




PROFESOR 11 29 9 14 11
PROFESOR 52 29 11 17 17
PROFESOR 79 29 10 21 20
PROFESOR 90 29 10 12 10

PROFESOR 4 28 5 20 18
PROFESOR 17 28 11 26 13
PROFESOR 21 28 11 16 14
PROFESOR 16 27 11 22 17
PROFESOR 129 27 8 12 6

PROFESOR 3 26 7 30 24
PROFESOR 43 26 11 10 9
PROFESOR 45 26 9 28 24
PROFESOR 39 25 7 10 10
PROFESOR 103 24 10 14 13
PROFESOR 40 22 9 11 11
PROFESOR 78 22 7 18 17
PROFESOR 41 21 11 10 10
PROFESOR 76 21 7 25 23
PROFESOR 85 21 8 13 13

PROFESOR 8 20 5 21 19
PROFESOR 10 19 7 25 24

PROFESOR 1 18 10 0 0
PROFESOR 58 18 6 19 19
PROFESOR 60 18 11 20 19
PROFESOR 77 18 7 22 21
PROFESOR 146 18 9 9 8
PROFESOR 111 17 9 2 2
PROFESOR 49 16 8 16 11
PROFESOR 88 16 6 20 18
PROFESOR 89 16 6 12 8
PROFESOR 91 16 5 15 11
PROFESOR 139 16 7 5 4
PROFESOR 106 15 5 10 7
PROFESOR 107 15 4 5 5
PROFESOR 134 15 4 17 11
PROFESOR 142 15 6 3 3
PROFESOR 30 14 5 12 10
PROFESOR 42 14 5 33 29
PROFESOR 83 14 8 14 14
PROFESOR 25 13 7 20 16
PROFESOR 29 13 7 21 18
PROFESOR 38 13 5 15 15
PROFESOR 67 13 5 31 25
PROFESOR 18 12 2 17 14
PROFESOR 37 12 5 21 21




PROFESOR 54 12 4 19 19
PROFESOR 55 12 4 17 16
PROFESOR 32 11 3 25 22
PROFESOR 99 11 4 13 13
PROFESOR 22 10 3 17 16
PROFESOR 44 10 5 27 24
PROFESOR 50 10 3 1 1
PROFESOR 95 10 5 9 9
PROFESOR 148 10 3 7 7
PROFESOR 20 9 5 6 5
PROFESOR 28 9 6 41 31
PROFESOR 48 9 6 15 14
PROFESOR 72 9 3 5 5
PROFESOR 84 9 6 34 23
PROFESOR 109 9 3 4 4
PROFESOR 128 9 6 6 5
PROFESOR 23 8 4 19 18
PROFESOR 46 8 4 24 21
PROFESOR 59 8 4 11 9
PROFESOR 61 7 2 25 22
PROFESOR 63 7 3 17 16
PROFESOR 71 7 3 14 14
PROFESOR 87 7 1 4 4
PROFESOR 93 7 4 1 1
PROFESOR 113 7 3 9 8
PROFESOR 14 6 3 27 20
PROFESOR 94 6 2 10 10
PROFESOR 110 6 4 8 7
PROFESOR 31 5 1 24 17
PROFESOR 33 5 2 11 11
PROFESOR 53 5 2 4 4
PROFESOR 62 5 3 15 12
PROFESOR 102 5 3 23 21
PROFESOR 119 5 2 0 0
PROFESOR 121 5 4 11 11
PROFESOR 137 5 5 9 9

PROFESOR 7 4 3 1 1
PROFESOR 24 4 4 12 9
PROFESOR 75 4 1 25 23
PROFESOR 118 4 1 1 1
PROFESOR 123 4 3 8 8

PROFESOR 6 3 2 18 17
PROFESOR 13 3 2 19 16
PROFESOR 47 3 2 22 18
PROFESOR 64 3 2 28 25




PROFESOR 70 3 1 17 17
PROFESOR 80 3 3 3
PROFESOR 114 3 1 2
PROFESOR 120 3 1 4
PROFESOR 27 2 2 50 38
PROFESOR 35 2 2 8 8
PROFESOR 105 2 1 0 0
PROFESOR 149 2 2 2 2
PROFESOR 51 1 1 20 19
PROFESOR 57 1 1 16 15
PROFESOR 66 1 1 6 6
PROFESOR 82 1 1 25 21
PROFESOR 92 1 1 19 19
PROFESOR 97 1 1 26 22
PROFESOR 122 1 1 7 5
PROFESOR 138 1 1 1 1
PROFESOR 141 1 1 21 18
PROFESOR 144 1 1

PROFESOR 36 0 0

PROFESOR 56 0 0

PROFESOR 69 0 0 12 11
PROFESOR 81 0 0 1 1
PROFESOR 100 0 0 4 4
PROFESOR 101 0 0 5 5
PROFESOR 104 0 0 1 1
PROFESOR 112 0 0 14 13
PROFESOR 115 0 0 1 1
PROFESOR 116 0 0 2 2
PROFESOR 117 0 0 1 1
PROFESOR 124 0 0 1 1
PROFESOR 125 0 0 1 1
PROFESOR 126 0 0 8 4
PROFESOR 127 0 0 2 2
PROFESOR 130 0 0 1 1
PROFESOR 131 0 0 1 1
PROFESOR 133 0 0 14 10
PROFESOR 135 0 0 2 2
PROFESOR 136 0 0 1 1
PROFESOR 140 0 0 13 9
PROFESOR 143 0 0 1
PROFESOR 145 0 0 2
PROFESOR 147 0 0 12 11
PROFESOR 150 0 0 1 1

TOTALES 2011 765 2011 1743




Aifio 2024: Ordenados de mayor a menor cantidad de faltas registradas.

PROFESOR # FALTAS DIAS FALTA REEMPLAZOS DIAS REEMPLAZO
PROFESOR 5 64 16 17 15
PROFESOR 84 55 19 17 15
PROFESOR 100 53 15 24 22
PROFESOR 58 48 10 15 15
PROFESOR 91 43 9 15 13
PROFESOR 33 42 12 26 24
PROFESOR 50 41 14 3 3
PROFESOR 89 41 12 13 13
PROFESOR 45 40 10 24 24
PROFESOR 22 39 12 12 12
PROFESOR 71 39 11 4 4
PROFESOR 113 38 11 2 2
PROFESOR 39 35 13 17 17
PROFESOR 85 35 13 13 12
PROFESOR 47 33 9 20 19
PROFESOR 108 33 10 14 14
PROFESOR 1 32 9 33 28
PROFESOR 7 31 8 26 23
PROFESOR 40 31 8 27 25
PROFESOR 81 31 8 20 19
PROFESOR 65 28 9 18 18
PROFESOR 70 28 10 15 15
PROFESOR 19 27 8 22 20
PROFESOR 3 25 11 19 16
PROFESOR 43 25 5 11 11
PROFESOR 8 24 9 41 38
PROFESOR 120 24 6 10 9
PROFESOR 6 23 7 15 13
PROFESOR 74 23 6 16 15
PROFESOR 87 23 9 33 32
PROFESOR 111 23 8 11 11
PROFESOR 139 23 9 9 6
PROFESOR 15 22 7 13 13
PROFESOR 49 22 10 11 11
PROFESOR 124 21 8 19 16
PROFESOR 14 20 7 3 3
PROFESOR 16 20 7 30 26
PROFESOR 122 20 9 0 0
PROFESOR 64 19 6 11 11
PROFESOR 132 19 5 3 3
PROFESOR 25 18 6 10 10
PROFESOR 46 18 5 16 12




PROFESOR 63 18 5 23 22
PROFESOR 66 18 10 23 22
PROFESOR 86 18 6 2 2
PROFESOR 118 18 3 0 0
PROFESOR 24 17 6 12 12
PROFESOR 30 17 5 19 18
PROFESOR 73 17 5 16 16
PROFESOR 114 17 9 16 14
PROFESOR 127 17 4 7 5
PROFESOR 52 16 6 11 8
PROFESOR 102 16 6 10 8
PROFESOR 51 15 5 9 8
PROFESOR 57 14 7 15 14
PROFESOR 77 14 3 5 5
PROFESOR 95 14 6 15 12
PROFESOR 10 13 7 6 6
PROFESOR 29 13 6 6 6
PROFESOR 98 13 7 23 20
PROFESOR 101 13 4 34 28
PROFESOR 116 13 3 1 1
PROFESOR 130 13 7 0 0
PROFESOR 20 12 2 24 22
PROFESOR 54 12 4 9 8
PROFESOR 140 12 6 1 1
PROFESOR 79 11 6 19 19
PROFESOR 142 11 5 5 5

PROFESOR 4 10 6 8 8
PROFESOR 18 10 3 19 19
PROFESOR 48 10 4 19 19
PROFESOR 60 10 3 31 28
PROFESOR 61 10 3 8 7
PROFESOR 90 10 5 18 17
PROFESOR 107 10 3 8 8
PROFESOR 123 10 5 12 12
PROFESOR 44 9 2 21 21
PROFESOR 56 9 3 16 15
PROFESOR 59 9 4 20 19
PROFESOR 76 9 3 25 25
PROFESOR 83 9 2 14 10
PROFESOR 96 9 5 15 14
PROFESOR 23 8 2 18 17
PROFESOR 67 8 3 1 1
PROFESOR 80 8 5 15 15
PROFESOR 103 8 2 7 6
PROFESOR 119 8 3 24 21




PROFESOR 9 7 3 16 16
PROFESOR 27 7 3 18 17
PROFESOR 94 7 4 24 24
PROFESOR 106 7 2 9 8
PROFESOR 117 7 4 3 3
PROFESOR 141 7 4 10 9
PROFESOR 42 6 1 13 13
PROFESOR 75 6 4 21 21
PROFESOR 129 6 3 0 0
PROFESOR 32 5 2 19 19
PROFESOR 78 5 2 30 28
PROFESOR 88 5 4 20 19
PROFESOR 92 5 3 20 20
PROFESOR 115 5 3 21 21
PROFESOR 125 5 2 18 18
PROFESOR 136 5 3 0 0

PROFESOR 2 4 2 25 25
PROFESOR 12 4 2 23 23
PROFESOR 34 4 1 0 0
PROFESOR 62 4 2 35 31
PROFESOR 99 4 2 40 32
PROFESOR 126 4 1 21 19
PROFESOR 21 3 2 20 19
PROFESOR 26 3 1 37 20
PROFESOR 28 3 2 17 15
PROFESOR 31 3 2 3 3
PROFESOR 37 3 2 11 10
PROFESOR 109 3 2 15 15
PROFESOR 134 3 3 0 0
PROFESOR 135 3 1 0 0
PROFESOR 11 2 2 30 27
PROFESOR 17 2 1 5 5
PROFESOR 143 2 2 9 9
PROFESOR 145 2 1 16 5
PROFESOR 149 2 1 0 0
PROFESOR 38 1 1 12 12
PROFESOR 93 1 1 0 0
PROFESOR 97 1 1 27 24
PROFESOR 121 1 1 4 3
PROFESOR 137 1 1 0 0
PROFESOR 144 1 1 0 0
PROFESOR 13 0 0 34 32
PROFESOR 35 0 0 9 8
PROFESOR 36 0 0 10 9
PROFESOR 41 0 0 3 2




PROFESOR 53 0 0 10 4
PROFESOR 55 0 0 4 4
PROFESOR 68 0 0 1 1
PROFESOR 69 0 0 11 10
PROFESOR 72 0 0 1 1
PROFESOR 82 0 0 6 4
PROFESOR 104 0 0 6 6
PROFESOR 105 0 0 5 5
PROFESOR 110 0 0 1 1
PROFESOR 112 0 0 2 2
PROFESOR 128 0 0 12 10
PROFESOR 131 0 0 3 3
PROFESOR 133 0 0 6 6
PROFESOR 138 0 0 3 3
PROFESOR 146 0 0 4 3
PROFESOR 147 0 0 1 1
PROFESOR 148 0 0 2 1
TOTALES 2014 690 2014 1841
Afo 2025: Ordenados de mayor a menor cantidad de faltas registradas.
PROFESOR # FALTAS DIAS FALTA REEMPLAZOS DIAS REEMPLAZO
PROFESOR 21 77 24 12 12
PROFESOR 19 72 17 20 20
PROFESOR 18 56 15 9 9
PROFESOR 87 50 18 8 6
PROFESOR 2 46 15 19 17
PROFESOR 71 46 15 23 21
PROFESOR 122 46 15 22 19
PROFESOR 56 41 11 24 23
PROFESOR 73 41 16 42 33
PROFESOR 132 41 17 3 3
PROFESOR 52 38 11 0 0
PROFESOR 8 37 10 9 9
PROFESOR 89 36 11 8 8
PROFESOR 6 35 11 18 18
PROFESOR 14 35 12 21 21
PROFESOR 44 35 12 14 14
PROFESOR 54 35 10 16 16
PROFESOR 3 32 12 34 33
PROFESOR 7 30 10 21 21
PROFESOR 15 30 10 12 11
PROFESOR 47 30 9 9 9
PROFESOR 76 30 12 18 17




PROFESOR 39 29 9 51 43
PROFESOR 96 29 11 24 17
PROFESOR 53 28 11 21 18
PROFESOR 77 28 9 24 22
PROFESOR 137 27 7 0 0
PROFESOR 35 25 11 5 5
PROFESOR 43 25 6 13 12
PROFESOR 58 25 9 18 16
PROFESOR 64 25 7 26 26
PROFESOR 32 24 6 17 13
PROFESOR 104 24 7 22 13
PROFESOR 109 23 7 10 10
PROFESOR 117 23 5 18 10
PROFESOR 136 23 9 0 0
PROFESOR 33 22 8 18 15
PROFESOR 110 22 5 12 12
PROFESOR 123 22 8 27 22

PROFESOR 4 21 5 29 29
PROFESOR 31 21 6 21 20
PROFESOR 36 21 6 22 22
PROFESOR 63 21 6 2
PROFESOR 98 21 12 2

PROFESOR 1 18 4 20 19
PROFESOR 17 18 8 14 14
PROFESOR 79 18 9 25 23
PROFESOR 88 18 5 20 20
PROFESOR 30 17 7 29 19
PROFESOR 50 17 5 35 35
PROFESOR 78 17 5 16 15
PROFESOR 84 17 6 12 12
PROFESOR 103 17 8 12 12
PROFESOR 107 17 4 20 20
PROFESOR 142 17 5 3 3
PROFESOR 12 16 5 14 14
PROFESOR 49 16 4 54 39
PROFESOR 86 16 7 12 11
PROFESOR 68 15 5 25 21
PROFESOR 82 15 4 23 22
PROFESOR 91 15 5 11 10
PROFESOR 97 15 5 5 5
PROFESOR 144 15 4 0 0
PROFESOR 24 14 5 38 36
PROFESOR 48 14 5 13 13
PROFESOR 81 14 7 27 25
PROFESOR 20 13 5 15 14




PROFESOR 37 13 7 6 6
PROFESOR 65 13 6 15 15
PROFESOR 11 12 5 6 6
PROFESOR 13 12 5 20 20
PROFESOR 51 11 5 29 29
PROFESOR 72 11 5 1 1
PROFESOR 90 11 4 12 11
PROFESOR 10 10 4 28 28
PROFESOR 16 10 4 27 26
PROFESOR 66 10 5 18 17
PROFESOR 69 10 4 23 23
PROFESOR 75 10 6 2 1
PROFESOR 23 9 5 13 12
PROFESOR 34 9 2 7 4
PROFESOR 45 9 4 26 26
PROFESOR 55 9 4 25 25
PROFESOR 93 9 5 2 2
PROFESOR 40 8 4 12 12
PROFESOR 62 8 2 20 17
PROFESOR 70 8 6 8 8
PROFESOR 133 8 5 7 6
PROFESOR 27 7 7 39 31
PROFESOR 85 7 4 20 19
PROFESOR 121 7 3 3 2
PROFESOR 126 7 4 0 0
PROFESOR 41 6 5 34 34
PROFESOR 57 6 5 22 22
PROFESOR 83 6 4 11 10
PROFESOR 112 6 1 26 15
PROFESOR 128 6 1 11 3
PROFESOR 29 5 2 27 22
PROFESOR 74 5 4 24 23
PROFESOR 94 5 3 2 2
PROFESOR 105 5 1 17 8
PROFESOR 111 5 3 24 19
PROFESOR 118 5 1 12 11
PROFESOR 120 5 2 13 13
PROFESOR 140 5 1 8 8
PROFESOR 143 5 1 0 0
PROFESOR 25 4 1 19 16
PROFESOR 28 4 3 11 9
PROFESOR 42 4 2 21 19
PROFESOR 101 4 2 14 14
PROFESOR 124 4 2 13 13
PROFESOR 127 4 2 0 0




PROFESOR 141 4 1 0 0
PROFESOR 5 3 2 19 18
PROFESOR 59 3 2 20 19
PROFESOR 60 3 3 19 17
PROFESOR 80 3 2 20 15
PROFESOR 92 3 3 5 4

PROFESOR 113 3 2 2

PROFESOR 125 3 2 0 0
PROFESOR 38 2 2 19 18
PROFESOR 99 2 1 8 8

PROFESOR 106 2 1 15 15

PROFESOR 147 2 1
PROFESOR 46 1 1 1 1
PROFESOR 61 1 1
PROFESOR 67 1 1 25 19

PROFESOR 119 1 1 12 11

PROFESOR 129 1 1 0 0

PROFESOR 139 1 1 0 0
PROFESOR 9 0 0 38 29
PROFESOR 22 0 0 21 20
PROFESOR 26 0 0
PROFESOR 95 0 0 1 1

PROFESOR 100 0 0 6

PROFESOR 102 0 0 2 2

PROFESOR 108 0 0 21 19

PROFESOR 114 0 0 24 20

PROFESOR 115 0 0 3 2

PROFESOR 116 0 0 9 9

PROFESOR 130 0 0 17 15

PROFESOR 131 0 0 4 3

PROFESOR 134 0 0 1 1

PROFESOR 135 0 0 1 1

PROFESOR 138 0 0 2 1

PROFESOR 145 0 0 2 2

PROFESOR 146 0 0 1 1

PROFESOR 148 0 0 1 1

TOTALES 2193 779 2193 1961

Anexo 5. Primer prototipo desarrollado



SISTEMA
INTEGRAL DE
GESTION DEL
AUSENTISMO

DOCENTE

000000000




H

LINEAMIENTOS
GENERALES




CAPITULO I. Lineamientos generales para la
implementacion del sistema

1.1. Propdsito: Que el aprendizaje nunca se detenga

El presente Sistema Integral de Gestion del
Ausentismo Docente tiene como propédsito central
asegurar la continuidad académica. Su enfoque no se
limita al control administrativo, sino que busca
proteger el proceso formativo de los estudiantes,
garantizando que cada hora clase mantenga su valor
pedagdgico aun cuando se presenten
eventualidades.

1.2. Alineacion con nuestra Identidad Institucional

Este sistema no es una herramienta aislada, sino una
extension de nuestra mision de formar seres
humanos capaces de destacar en un mundo
globalizado. La continuidad académica no puede
depender de condiciones informales, sino de un
modelo organizativo profesional.

Los valores institucionales sustentan directamente
este sistema:

e Respeto: Por el tiempo de aprendizaje del
estudiante.

e Justicia: Para que situaciones similares se
resuelvan con criterios idénticos, evitando
favoritismos.

e Solidaridad: En la organizaciéon de
reemplazos y el apoyo entre compafieros.

e Honestidad: En la comunicacién
transparente de los motivos y la gestidn de

permisos.

1.3. Principios Rectores

Para asegurar una aplicacidon coherente, el sistema se
rige por 6 principios innegociables:

1. Continuidad académica como prioridad:
Toda ausencia debe gestionarse minimizando
el impacto en el alumno.

2. Estandarizacion y equidad: Cero
discrecionalidades; reglas iguales para todos.

3. Responsabilidad compartida: Docentes,
directivos y equipo de horarios tienen roles
complementarios.

4. Trazabilidad: Todo proceso debe dejar un
registro verificable mediante correos,
formularios y certificados.

5. Prevencion: Priorizar la planificacién en
ausencias previsibles para eliminar la
improvisacion.

6. Sostenibilidad: Medidas aplicables con los
recursos reales de la institucién.

1.4. Cultura de Cumplimiento

Reconocemos que el cambio real no se logra solo con
normas, sino con una cultura organizacional. La
formacidn que promovemos en nuestros estudiantes
(caracter, seguridad y propodsito) exige que los
adultos seamos el primer ejemplo de coherencia
profesional.

Bajo esta vision, la puntualidad y la preparacién de
material ante una ausencia no son tramites
burocrédticos, sino parte esencial del estandar
educativo de alto desempefio que nos define.




1.5 Implementacion progresiva del sistema

Con el fin de asegurar adopcién real y evitar
resistencias innecesarias, la implementacién se
realizara de manera gradual, fortaleciendo |Ia
comprension y el compromiso de los actores
institucionales en cada etapa. El sistema se aplicara
bajo una ldgica progresiva: primero estandarizar
criterios, luego formalizar responsabilidades vy
finalmente consolidar mecanismos de seguimiento y
mejora. Este enfoque permite que el cambio sea
gestionado con acompafiamiento, comunicacién
claray ajustes oportunos, manteniendo la estabilidad
institucional durante el proceso.

De forma general, la implementacién podra

organizarse en tres momentos:
e Fase 1: Comunicacidn y alineacion interna:
difusion  de
expectativas.

lineamientos, roles vy

e Fase 2: Aplicacion operativa estandarizada:
uso regular de procedimientos, registros y
exigencias de material.

e Fase 3: Seguimiento y mejora continua:
revision periddica de indicadores,

retroalimentacién y ajustes.

1.6 Beneficios esperados y sostenibilidad

La aplicacion del sistema permitira fortalecer la
continuidad del aprendizaje y reducir interrupciones
pedagdgicas, al asegurar que las clases con reemplazo
cuenten con material o actividades pertinentes,
especialmente en ausencias planificadas. A nivel
organizacional, la estandarizacion reducira conflictos,
inequidades y variaciones en la toma de decisiones,
brindando respaldo a los directivos y claridad a los
docentes. A nivel administrativo, facilitara la
trazabilidad y el seguimiento, aportando informacion
util para control interno y gestién del talento humano.

Finalmente, su sostenibilidad dependerda de tres
condiciones:

e Consistencia en la aplicacion,

e C(Claridad en la  comunicacién  de
responsabilidades, y

e Revisién periddica para ajustar el sistema
segln necesidades reales.

Bajo estas condiciones, la propuesta no se limita a un
conjunto de reglas, sino que se convierte en un
mecanismo institucional de mejora que se fortalece
con el tiempo.
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CAPITULO Il. Protocolo estandarizado para
directivos: gestion de ausencias, permisos y
reemplazos

Este capitulo establece un procedimiento Unico y
homogéneo para que los distintos niveles directivos
gestionen ausencias y permisos docentes con
criterios consistentes, trazables y alineados con la
normativa institucional. Su objetivo es gestionar la
discrecionalidad, asegurar la continuidad académica
y garantizar que toda ausencia sea comunicada,
documentada y gestionada oportunamente.

2.1 Alcance y autoridad para autorizar o justificar

De acuerdo con la normativa interna, la autorizacién
y justificacién de permisos, ausencias o atrasos recae
en la direccidon de seccidon, tanto pedagdgica como
administrativa. En consecuencia, este protocolo
unifica el modo en que los distintos directivos toman
decisiones y documentan sus acciones para evitar
variaciones entre secciones.

Asimismo, toda ausencia, sea justificada o
injustificada, debe ser reportada obligatoriamente a
Talento Humano por el responsable del area, ya que
la trazabilidad institucional es un requisito de control
y seguimiento. El incumplimiento de este reporte
genera consecuencias disciplinarias conforme al
reglamento.

2.2 Roles directivos y coordinacion operativa

Aunque la aprobacioén se concentra en la Direccidn de
seccion, el sistema requiere coordinacion inmediata
entre actores para evitar clases sin cobertura y sin
material. El rol de cada instancia directiva se entiende
asi:

e Rector General: instancia de escalamiento
para permisos prolongados y decisiones
excepcionales (p. ej., permisos que exceden
tres dias, seglin normativa interna).

¢ Rector Nacional / Vicerrectora: supervision
institucional del cumplimiento, alineacién de
criterios 'y resolucion de disyuntivas
interseccion.

e Directoras de seccidn: autorizaciébn o
negacién y justificacion formal;
comunicacién y coordinacién con Horarios y
Talento Humano.

e Talento Humano: registro formal, archivo de
evidencias y activacion de medidas
administrativas segun corresponda.

e Equipo Horarios: ejecucidn logistica del
reemplazo, asignacion y comunicacidn
interna.

e Departamento médico: validacidon in situ
cuando la salida se produce durante la
jornada por enfermedad.

El directivo no hace el reemplazo; su responsabilidad
es autorizar, comunicar y dejar trazabilidad,
asegurando que Horarios y Talento Humano actuen
con informacién completa.




2.3 Tipos de ausencias y ruta de decision

Para estandarizar, se gestionan cuatro escenarios con
su respectiva ruta:

1. Ausencia imprevista

Ante cualquier enfermedad o calamidad
domeéstica, es obligatorio informar
inmediatamente o a mas tardar hasta las
06:45 a.m. al directivo, incluyendo en copia a
Talento Humano y Horarios, para tramitar el
respectivo reemplazo. La normativa obliga a
entregar las justificaciones en un plazo de 24
horas o la ausencia serd considerada
injustificada.

2. Ausencia planificada

Debe privilegiarse la planificacion para evitar
afectar horas clase, incluyendo
reprogramacién o intercambio cuando sea
posible y, si coincide con clases, preparacién
obligatoria de material y plan de reemplazo

3. Salida emergente durante la jornada

Si la justificacion es de tipo médico, el
proceso implica una evaluacidn interna y la
comunicaciéon formal del drea médica a
Talento Humano, Horarios y Direccidon de
seccion.

Para otros casos, la autorizacion se realiza via
correo electrénico ante la Direccion de
seccion en copia a las dreas mencionadas; sin
embargo, en caso de ausencia del directivo,
Talento Humano podra autorizar e informar
formalmente.

4. Atrasos

La normativa define atraso como no estar
listo a la hora de inicio; e inasistencia como
no concurrir o, en docentes, no impartir
oportunamente las horas programadas. Estas
situaciones pueden generar pérdida de
remuneracion y sanciones conforme al
reglamento.

2.4 Procedimiento estandarizado de autorizacién y
comunicacién

Paso 1. Recepcion y tipificacion

El directivo clasifica la solicitud o notificacion segun:
imprevista, planificada, salida emergente, atraso.

Paso 2. Verificacion minima de requisitos

e Enfermedad: el protocolo establece
umbrales de evidencia segun duracién: 1 dia
sin certificado; 2-3 dias con certificado
médico del IESS o particular; mas de 3 dias
solo validacion correspondiente del IESS.

e Calamidad doméstica: requiere evidencia y
comunicaciéon inmediata para reemplazo
oportuno.

e Permisos personales: requiere aprobacion
por correo, con copia a Horarios y Talento
Humano, y debe incluir un plan de reemplazo
gue no interfiera con el horario regular.

Paso 3. Decision formal y registro

La respuesta del directivo de aprobar o no aprobar el
permiso debe quedar formalizada mediante el correo
institucional, con motivo resumido y condiciones del
material, plan de reemplazo, recuperacién si aplica.
En permisos que excedan los tres dias, se contempla
el escalamiento correspondiente.

Paso 4. Comunicacién operativa inmediata

Toda aprobacion debe copiar a Horarios y Talento
Humano para activar reemplazo y registro. En
imprevistos, se prioriza el horario temprano para
evitar clases sin cobertura.

Paso 5. Cierre de caso
El directivo confirma que:

e Horarios asigné reemplazo y dejé constancia
de las medidas tomadas.

e Talento Humano recibid el reporte vy

evidencia cuando corresponda, respetando
el principio de trazabilidad.
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CAPITULO IIl. Lineamientos para la solicitud y gestion de ausencias docentes
3.1 Jornada laboral, asistencia y puntualidad

La jornada del personal docente se rige por el horario establecido por la institucion, el cual puede variar
en funcién de la necesidad institucional durante el afio lectivo, sin perjuicio del cumplimiento de la
legislacién laboral. En consecuencia, el docente debe cumplir su horario oficial asignado, incluyendo
permanencia y disponibilidad durante la jornada segln el horario entregado por la institucién para el
periodo correspondiente. El cumplimiento de la jornada implica estar listo al inicio de clases y sostener el
servicio educativo conforme a lo planificado.

De igual manera, la asistencia y puntualidad constituyen una obligacién elemental: llegar tarde o no estar
listo al inicio se considera falta de puntualidad, y en el caso de docentes se considera falta de asistencia
no impartir oportunamente horas de clases programadas o no asistir a vigilancias asignadas. Asimismo, la
institucion puede implementar sistemas formales para controlar asistencia y puntualidad, a los cuales el
docente debe someterse.

3.2 Regla central: ausencias autorizadas, justificadas y comunicadas

Para que una ausencia, o atraso, sea valida institucionalmente, debe estar autorizada o justificada por la
instancia directiva correspondiente. La falta de autorizacidn y/o justificacion constituye falta grave. Por
tanto, el docente no debe asumir que un permiso estd concedido por acuerdos verbales o por practica
informal: la regla es que la decisidn y su respaldo queden formalizados.

Adicionalmente, independientemente de si la ausencia es justificada o injustificada, debe existir
trazabilidad institucional, lo cual se asegura mediante el reporte correspondiente hacia Talento Humano.
Este principio sostiene el control y seguimiento del ausentismo en el tiempo.

3.3 Ausencia imprevista por enfermedad

Cuando la ausencia es imprevista por enfermedad, el docente debe informar por correo institucional de
forma inmediata para permitir la logistica del reemplazo, y en todo caso cumplir con el plazo maximo
institucional de notificacidon establecido. En la practica operativa, se establece que el aviso debe ser
inmediato dentro del umbral operativo temprano para que el reemplazo pueda asignarse lo antes posible;
y el RIT anade que la ausencia imprevista debe ser comunicada al superior dentro de las préoximas 24 horas
de ocurrido el imprevisto.

Respecto a respaldos médicos, la institucidn establece umbrales claros: 1 dia no requiere certificado; 2 a

3 dias requiere certificado médico (IESS o particular); y mas de 3 dias requiere solo validacién
correspondiente del IESS. Este criterio permite evitar informalidad y sostener el control con evidencias
proporcionales.




3.4 Calamidad doméstica

En calamidad doméstica, el docente debe comunicar la ausencia por correo de forma inmediata, dentro
del umbral operativo temprano, para que se gestione el reemplazo sin dejar horas sin cobertura, y debe
presentar la evidencia correspondiente del evento. El RIT reconoce la calamidad doméstica como causal
justificable, establece el marco general de notificacion y exige evidencia en todos los casos.

3.5 Permisos personales y familiares

Los permisos personales y familiares deben solicitarse via correo electrdnico a la Direccién de seccion,
coordinando con el Equipo de Horarios y con copia a Talento Humano. No se gestionan como acuerdos
informales, ya que implican afectacién directa de horas planificadas y requieren trazabilidad institucional.
Ademas, el docente debe presentar un plan de reemplazos que no interfiera con el horario regular.

En casos en que el permiso supere los tres dias, se dispone revision individual por la Direccién de seccidn
en conjunto con Horarios y la necesidad de solicitar licencia no remunerada; y cuando corresponda,
aprobacién de instancia superior. Este control evita que permisos prolongados se normalicen sin revision
institucional.

3.6 Citas médicas

Las citas médicas planificadas deben comunicarse con anticipacién al Equipo de Horarios; la normativa
establece un minimo de 5 dias laborables. Se prioriza que el docente agende la cita en horarios que no
coincidan con clases; pero si necesariamente coincide con horas de clase, el docente debe planificar y
entregar material para el profesor de reemplazo y gestionar alternativas de recuperacion como
intercambio o reprogramacion, regresando al colegio lo mas pronto posible.

3.7 Actividades pedagdgicas, reuniones y eventos

Para actividades pedagdgicas, reuniones internas o ensayos, la norma prioriza su organizacién por la tarde
y establece que solo la Direccién de seccidn puede autorizar una reunion durante la jornada de la mafiana.
Ademds, se debe informar a Horarios con anticipacion, minimo 5 dias laborables, para incluirlo en el plan
de reemplazos.

En actividades o paseos pedagodgicos, se exige solicitud con 8 dias laborables de anticipacién con
informacion completa; y si se requiere apoyo de organizacion por parte de Horarios, debe comunicarse

con mayor anticipacién, al menos 15 dias laborables. Ademas, establece una regla operativa clara: si no se
cumplen los plazos, la actividad no se realiza.




3.8 Salidas emergentes durante la jornada

Cuando el docente necesita retirarse durante la jornada por enfermedad, el procedimiento exige acudir al
Departamento médico para evaluacion; la doctora ocupacional comunica formalmente si el docente
puede retirarse y, de corresponder, se gestiona un reemplazo. Para otras causas, el docente debe solicitar
autorizacién por correo a la Direccion de seccidn con copia a Horarios y Talento Humano, detallando fecha,
horas y motivo; y si el director no estd disponible, Talento Humano puede autorizar e informar por correo
al directivo.

3.9 Reemplazos: responsabilidad del docente

Cuando se genere un reemplazo, el docente debe asumir que la prioridad institucional es evitar que los
estudiantes permanezcan sin docente o sin actividad académica. Por ello, en reemplazos planificados o
previsibles, el docente debe organizar y entregar un plan de reemplazos y entregar material para el
profesor de reemplazo. Si requiere apoyo del Equipo de Horarios para la organizacidn del reemplazo, debe
solicitarlo con anticipacién; la normativa establece un umbral operativo de 10 dias antes del evento.

3.10 Continuidad académica: obligacidn reforzada en ausencias planificadas
El sistema distingue dos ldgicas:

e Ausencias imprevistas: la prioridad es notificar y asegurar cobertura con la mejor continuidad
posible.

e Ausencias planificadas: existe tiempo suficiente, por lo que la entrega de material y/o actividades
se vuelve un requisito central para no cortar el proceso formativo.

Este criterio se fundamenta en que, para docentes, la inasistencia incluye no impartir oportunamente
clases programadas; por tanto, cuando una ausencia es planificada, la continuidad debe protegerse
mediante planificacién anticipada, material e intercambios o recuperacion cuando aplique.

3.11 Disposicién econémica en permisos personales: reemplazo y compensacion

En permisos personales, la normativa establece que las faltas seran reducidas del sueldo del docente a
favor de la persona que realice el reemplazo. En consecuencia, el docente debe coordinar el reemplazo de
manera formal y transparente conforme al procedimiento de autorizacidn, evitando arreglos informales
gue no dejen trazabilidad.

3.12 Enlace con el régimen de consecuencias

El incumplimiento de los procedimientos de autorizacién, notificacidn, evidencias, entrega de material,
puntualidad y asistencia constituye incumplimiento de obligaciones laborales y puede ser sancionado
conforme al marco interno.
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CAPITULO IV. Gestién del cumplimiento y sanciones
4.1 Propésito y alcance del capitulo

Este capitulo define cdmo se activa el régimen
disciplinario cuando se presentan faltas de
puntualidad, inasistencias injustificadas, ausencia de
comunicacién o gestion deficiente del reemplazo.
Aplica al personal docente y, por corresponsabilidad
operativa, también a quienes gestionan, autorizan,
reportan y notifican, en tanto su actuacion impacta el
control institucional.

4.2 Principios de aplicaciéon

Para que el control sea sostenible, la aplicacion de
sanciones debe seguir cuatro criterios basicos:

1. Equidad y uniformidad: la misma conducta
debe generar la misma consecuencia,
evitando excepciones informales que luego
se vuelven regla.

2. Debido proceso interno: toda medida debe
basarse en hechos verificables: registro,
evidencia, notificacion, descargo.

3. Proporcionalidad: distinguir falta leve vs.
falta grave y aplicar la gradualidad prevista.

4. Trazabilidad: dejar constancia, quién
reporté, cudndo, soporte, decisidn,
notificacidn y copia a Talento Humano.

4.3 Conductas criticas que activan el régimen
disciplinario

En el marco del RIT, se consideran conductas
sancionables las siguientes:

a) Impuntualidad e inasistencia injustificada

La falta de puntualidad o la inasistencia injustificada
se sancionan conforme RIT. En el caso docente, se
considera falta de asistencia el hecho de no impartir
oportunamente horas de clase programadas o no
asistir a vigilancias asignadas.

b) Falta de comunicacién o justificacion en ausencias
imprevistas

Las ausencias imprevistas por enfermedad o
calamidad doméstica justificada deben comunicarse
al superior hasta 24 horas después del hecho; si no
hay notificacion, se registra como injustificada, dando
lugar a sanciones.

c) Abandono o retiro no autorizado del puesto

Retirarse, desatender o desertar deliberadamente
del puesto sin autorizacidén constituye falta grave y
puede ser motivo de terminacion previa la via
correspondiente. Ademas, la justificacion por
ausentarse repentinamente debe presentarse por
escrito hasta 24 horas posteriores, debidamente
comprobada.

d) Incumplimientos operativos del reemplazo

La normativa fija obligaciones operativas claras: el
docente con horas asignadas para reemplazo debe
estar en el plantel; si no puede cubrir un reemplazo
por motivo justificado, debe informar al Equipo
Horario; ademas debe asistir puntualmente, cumplir
el tiempo asignado y no dejar sin custodia a los
estudiantes.

4.4 Gradualidad y tipos de sancion

El RIT define expresamente el menu de sanciones y
su aplicacion segln la gravedad:

e Una falta leve: amonestacion escrita.

e Dos faltas leves en el mismo afio: multa de
hasta el 10% de la remuneracidon mensual.

e Una falta grave o tres faltas leves: habilita
solicitud del procedimiento de terminacidn
previsto.




4.5 Responsables de notificacion, documentacion y
trazabilidad

El Reglamento Interno de Trabajo también define
como se notifica y cdmo se formaliza:

e Las amonestaciones y multas deben ser
notificadas por el jefe inmediato al
subalterno y debe entregarse copia a Talento
Humano.

e La notificacion puede ser realizada por el
representante legal, directores o jefaturas
del drea correspondiente.

e Las multas pueden ser objeto de retencidn
autorizada segun el propio reglamento.

4.6 Corresponsabilidad directiva

El Reglamento Interno de Trabajo establece que toda
ausencia, sea justificada o injustificada, debe ser
reportada obligatoriamente por el responsable del
area a Talento Humano; el incumplimiento del
reporte acarrea sancion para el funcionario. Esto
convierte el control en un deber institucional, no
opcional.

4.7 Cierre

La institucidon puede y debe sostener una cultura de
confianza, pero con un principio claro: la confianza se
respalda con evidencia y reglas aplicadas de forma
consistente. El RIT incluso faculta a establecer
sistemas de registro para control de asistencia y
puntualidad, reforzando que el cumplimiento no se
gestiona a criterio, sino con estandares verificables.

Referencia normativa:

Reglamento Interno de Trabajo (2023).
Normativa: Solicitud de permisos y
reemplazos. Actividades pedagdgicas y
permisos médicos (16/0/2023)




Anexo 6. Validaciones

Secretaria de rectorado nacional

Hola de nuevo, me alegro de verla. Como sabe, he estado trabajando en la Guia Integral de
Gestion del Ausentismo, o resumido GIGAD y antes de proceder, me gustaria presentarle
formalmente el documento para su revision y comentarios.

Si, claro, te ayudo. Recuerdo que me dijiste que esto era por las faltas reiteradas de los
profesores. Me interesa, te comenté mi pensar sobre por qué sucede este problema y como
pienso, desde este escritorio, que el colegio deberia hacer para detener tantas faltas. Mira, te
digo una cosa, en el colegio somos demasiado permisivos. Aqui por afios ha sido asi; y esta
bien que ocurran cosas personales, pero hay profesores que se aprovechan. Por ejemplo, si yo
ya sé que tengo que estar en el trabajo, no voy a hacer una cita al doctor o a matricular mi carro
en horas de trabajo. Pero como acé no se obliga, cada uno hace lo que quiere. Por eso en tu
manual debe de decir explicitamente, prohibido hacer esto. Las cosas deben ser claras.

Precisamente, ese es uno de los fundamentos de la guia, estandarizar lo que se puede hacer y
lo que no, sin dejarlo a la interpretacion.

Exacto, porque hay muchos que faltan y no pasa nada, no se llama la atencion ni nada. Debe
haber mucho mas control por parte de los directivos, pero sobre todo por parte de Talento
Humano. Yo estoy aqui hace afios, 21 para ser exactos, y han pasado muchos jefes por esta
oficina. Siempre he pensado que esto se termina el dia que se respeten las multas econdomicas.
Cuando le toquen el bolsillo al trabajador, ahi se va a acabar el problema. Me encanta que en
la guia y en el sistema digas eso, que lo pongas sobre la mesa sin miedo. Por supuesto, la
implementacion final dependera de que se acuerde con todos los directivos, pero el primer paso
esta dado.

También tomé en cuenta lo que me dijo de como comunicar estos cambios para que no se
queden en papel.

Me alegro de que hayas tomado esa retroalimentacion. Aqui se manda mail para todo, pero
nadie lee los mails. Por eso me parece genial que aconsejes difundirlo de manera presencial. A
través de juntas, capacitaciones o talleres el mensaje se transmite de primera mano; que los
profesores sepan en persona que habra castigo si no acatan las normas. Solo asi lo van a
interiorizar.

Si la tienes en digital, enviamela de una vez en copia al Sefior Rector para que la revisemos los
dos. Pero por lo que he visto hasta ahora, esta muy completa, tiene todo lo necesario para
cambiar esta situacion, esperemos que se pueda aplicar o tomar de base para un cambio de
cultura.



Rectorado nacional

Sefior Rector, muchas gracias por su tiempo. Le comento los resultados de la compilacion de
los datos de estos tres afos de registros, los dos afios anteriores se registraron un nimero similar
de faltas, pero en este ano aumentaron a 2193, de estas 1857 fueron de custodia y solo se
entreg6 material en 328 de estas horas, aqui le presento la tabla por afio y los porcentajes para
que pueda comprenderse mejor, a partir de ello, se redactd la Guia Integral de Gestion del
Ausentismo Docente, con acronimo GIGAD, para que se recuerde mejor. Le hice llegar la guia
y las recomendaciones para su implementacion y me gustaria que hoy analicemos si este
prototipo es lo que la institucién necesita para dar el paso hacia una gestion mejor y mas
eficiente.

He estado revisando los datos que me proporcionaste. Lo que mas me preocupa no es que
aumenten las horas de sustitucion, que ya es preocupante, sino la deriva de lo que ocurre en el
aula. El hecho de estar transformandonos en una institucion que solo custodie a los alumnos en
ausencias no me gusta para nada. Muestra que el sistema se preocupa por llenar el vacio, pero
no por cuidar el aprendizaje.

Exactamente. El analisis muestra que hemos normalizado un tipo de hora libre en vez de
realizar cualquier trabajo educativo con los estudiantes. Por eso, GIGAD plantea que el
material no sea una concesion del profesor al colegio, sino un estdndar por cumplir. ;Como
valora esta idea de hacer obligatorio que se presente el material didactico?

Mira, me parece la parte mas adecuada y necesaria de tu propuesta. La excelencia no es
opcional. Si falta un profesor, el compromiso con el padre de familia es educar y formar con
excelencia a sus hijos. Lo que me parece muy bueno es la digitalizacion; esos formularios que
planteas para generar una base de datos automatizada nos sacan un peso administrativo, nos
dan claridad. Ya no sera el adivinar quien falto, cuando falté ni cuantas veces falta, sino aqui
estan los datos, y con ellos tomar decisiones.

LY qué le parece lo mas dificil de ejecutar?

Definitivamente el cambio de hédbitos. Tt sugieres quitar esa licencia de 24 horas para notificar
y programar el corte a las 6:45 am. Como herramienta funciona a la perfeccion, pero
culturalmente va a provocar ciertas molestias, especialmente en los profesores mas mayores.
Existen maestros que consideran esa flexibilidad como un derecho adquirido y ahi es donde la
guia tiene que ser sutil para aclarar que no es por fastidiar, pero para que el equipo de Horarios
e Inspectores no lleguen al colegio a enfrentarse con la desorganizacion de encontrar que
profesor falta y que profesor lo va a reemplazar.

Yaveo. Por eso la guia insiste en la corresponsabilidad, en que cada uno cumpla con su funcién
acertadamente. Si no se informa a Horarios y a Talento Humano, también se crea problema.

Ese es un punto para mejorar en la redaccion antes de presentar cualquier propuesta al Comité
de directivos. Debemos bajar el tono para que todos lo perciban como un apoyo y no como una
supervision sobre ellos. Ahora, quiero ser honesto contigo y con el proyecto, yo apruebo este
plan. Me parece que tiene la estructura que necesitamos. Pero ya sabes, aqui las decisiones de



esa magnitud, que implican cultura, Reglamento Interno tienen que ser aprobadas por
unanimidad del Comité Directivo y con el visto bueno del Rector General.

(Y cudl seria el siguiente paso entonces para que esto no quede en papel?

Mi intencion es usar esta investigacion como la base estratégica para el proximo afio escolar.
No vamos a improvisar sobre la marcha. Vamos a aprovechar la guia, o bien para ponerla en
marcha tal cual o bien como base sobre la que la institucion construya su propio sistema final,
pero con tu idea de fondo, estandarizacion de decisiones, trazabilidad, material obligatorio y
canales Unicos.

Me parece una buena ruta, muchas gracias, estaré al pendiente por si necesitan apoyo.

Esté bien, sera asi. Me gusta que no solo te quedaste en el diagnostico, sino que nos das una
solucion. Si logramos que el profesor comprenda que avisar con anticipacion y dejar trabajo es
un acto de respeto hacia sus colegas y estudiantes, habremos ganado la batalla cultural. Lo
vamos a poner como estandar para el afio que viene; ya es hora de que el colegio funcione con
la exactitud que nos caracteriza. Buen trabajo.
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