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RESUMEN  

La siguiente investigación está orientada a contribuir a la gestión escolar mediante 3 flujogramas 

con base al protocolo institucional, utilizando lineamientos específicos de la gestión escolar que se 

ajusten a la realidad de la institución. Para el desarrollo de este estudio se tomó como base el 

enfoque cualitativo. En la etapa de diagnóstico se procedió a realizar la observación participante 

como primer acercamiento a la Institución, mediante una matriz, del mismo modo con la revisión de 

documentos institucionales, en especial del PEI se fundamenta la problemática identificada. Luego 

se llevó a cabo entrevistas semiestructuradas al rector, docentes y padres de familia. De acuerdo al 

análisis de los resultados se ha podido encontrar diversos aspectos que se contradicen entre sí. 

Por otra parte, en la entrevista realizada al rector se manifiesta que la institución educativa cuenta 

con diversos lineamientos que ayudan a la organización escolar en cuanto al ausentismo docente, 

ingreso y salida de los estudiantes y el uso de espacios físicos. Sin embargo, esto tiene cierta 

contrariedad con los resultados obtenidos del análisis de los documentos institucionales, en donde 

se recalca que la escuela no cuenta con los lineamientos oportunos para la organización de los 

aspectos antes mencionados. Entonces, de acuerdo a lo antes mencionado, se llega a la 

conclusión de que a pesar de que la escuela cuente con ciertos instrumentos para organizar 

algunos criterios, estos no son lo suficientemente pertinentes debido a que quedan rezagados 

diversos aspectos y lineamientos que son de vital importancia para la gestión escolar.  

 INTRODUCCIÓN. 

La propuesta parte de las necesidades evidenciadas en una unidad educativa de la provincia del 

Azuay enfocadas en la gestión escolar específicamente en la dimensión administrativa. Durante el 

tiempo de prácticas se ha evidenciado que no existe un protocolo a seguir en caso de: ausentismo 

docente, ingreso y salida de estudiantes y el uso de espacios físicos para actividades 

extracurriculares y extraescolares, que permita organizar dichos aspectos, sólo se identificaron 

algunos registros que proporcionan información limitada. Por lo tanto, este proyecto tiene como 

finalidad diseñar un protocolo institucional con los lineamientos establecidos en el instructivo de 

Gestión Escolar dispuesto por el Ministerio de Educación.   

Pregunta de investigación  

¿Cómo contribuir en la gestión de la institución educativa en caso de ausentismo docente, ingreso 

y salida de estudiantes y el uso de espacios físicos para actividades extracurriculares y 

extraescolares? 

Objetivo general 

Contribuir a la gestión escolar mediante 3 flujogramas con base al protocolo institucional utilizando 

lineamientos específicos de la gestión escolar que se ajusten a la realidad de la institución. 



   
 

Objetivos específicos 

● Diagnosticar las necesidades educativas enfocadas en la gestión escolar- dimensión 

administrativa. 

● Fundamentar los referentes teóricos relacionados con la gestión escolar y protocolos 

institucionales. 

● Diseñar un protocolo institucional en caso de: ausentismo docente, ingreso y salida de 

estudiantes y el uso de espacios físicos para actividades extracurriculares y extraescolares, 

utilizando lineamientos específicos de la gestión escolar que se ajusten a la realidad 

institucional. 

● Construir 3 flujogramas con base al protocolo institucional utilizando lineamientos 

específicos de la gestión escolar que se ajusten a la realidad de la institución. 

● Socializar los flujogramas a los representantes de los padres de familia, docentes, directivos 

y estudiantes. 

Marco teórico 

Gestión escolar 

La gestión escolar “es un proceso que enfatiza la responsabilidad del trabajo en equipo e implica la 

construcción, diseño y evaluación del quehacer educativo”. Mediante este proceso colaborativo se 

deberán desarrollar políticas educativas enfocadas en toda la comunidad educativa. Estas políticas 

deben estar dirigidas a las necesidades educativas de cada uno de los integrantes de la institución, 

pero siempre apoyando al desempeño docente y administrativo (Casillas, 2013). 

Esta realidad no está alejada del contexto ecuatoriano, en donde la gestión escolar contribuye a 

que todos los estudiantes logren los resultados de aprendizaje esperados, a que los actores de las 

instituciones educativas se desarrollen profesionalmente, y a que la institución se aproxime a su 

funcionamiento óptimo. Para que esto sea concreto, los directivos deben ser conscientes de que la 

escuela siempre va a tener nuevas necesidades debido al constante cambio en el que ésta se 

encuentra. Por otro lado, la gestión de acuerdo a su orientación se puede clasificar en diferentes 

estándares de: gestión escolar, desempeño profesional docente y directivo (Ministerio de 

Educación de Ecuador, 2012).  

Esta investigación se ha enfocado en las necesidades latentes de la institución, en cuanto a gestión 

escolar específicamente en el componente de gestión administrativa. La gestión escolar debe ser 

llevada a cabo con la participación activa de toda la comunidad educativa considerando en primera 

instancia, al directivo quienes tienen un papel importante en la escuela, el cual debe poseer y 

realizar acciones teóricas-prácticas que ayuden al buen funcionamiento y organización escolar 

(Passailaigue, 2003).  



   
 

Plan de mejora.  

El Plan de Mejora es la razón de ser y, a la vez, el efecto más importante del proceso de 

evaluación, ya que es un medio para elevar la calidad de los programas educativos, una 

herramienta para mejorar la gestión educativa y un mecanismo para garantizar la mejora continua 

de la calidad del programa educativo. Un adecuado Plan de Mejora se constituye en un conjunto de 

estrategias indispensables para incrementar la calidad del Programa Educativo (Bustillos, 2017, 

p.5).  

Protocolo institucional 

El proyecto se basa en el diseño de un protocolo institucional, que no es más que un conjunto de 

normas o reglas que ayudan a la organización de alguna situación específica, siendo también un 

documento con una estructura organizada por lineamientos referenciales, recursos, elementos 

constitutivos (Universidad de las Fuerzas Armadas, 2016).  

Marco metodológico 

Tipo de investigación 

Para el desarrollo del proyecto y del plan de mejora se tomó como base el enfoque cualitativo. De 

igual manera una población de 1006 estudiantes y 35 docentes y administrativos.  

Descripción de las técnicas e instrumentos utilizados 

Observación participante 

Dentro del proceso se la aplica con la finalidad de obtener información acerca de la organización 

escolar dentro de la institución, mediante una matriz que ayudó a identificar las principales 

falencias de la gestión escolar en el componente administrativo. La matriz consta de cuatro 

secciones cada una de estas pertenecen a un componente de la gestión escolar (administrativa, 

pedagógica, de convivencia y seguridad). Se vio pertinente analizar los cuatro componentes debido 

a que, a partir de ello, se pudo tener una obtención de la información más profunda y que a su vez 

se acerque a la realidad institucional.  

Análisis de documentos  

Para el análisis documental se diseñó una matriz evaluativa con base a las dimensiones de gestión 

escolar propuestas por el ministerio de educación. 

Entrevista semiestructurada  

Para esta investigación se aplicaron cuatro entrevistas, la primera dirigida al rector de la institución 

que estaba conformada por 22 preguntas abiertas, el objetivo de esta entrevista fue obtener 

información fidedigna acerca del ausentismo docente, ingreso y salida de los estudiantes y el uso 

de espacios físicos para actividades extracurriculares y extraescolares. En cuanto a las preguntas, 



   
 

las primeras 9 preguntas se relacionaban con el uso de espacios físicos para 

actividades extracurriculares y extraescolares, las 8 siguientes al ingreso y salida de estudiantes y 

5 al ausentismo docente, la cual aporte con la investigación, mediante su aplicación.  

La segunda fue aplicada al inspector, la cual constaba de 8 preguntas abiertas. El objetivo del 

instrumento fue obtener información fidedigna acerca del ingreso y salida de los estudiantes de la 

institución educativa, la cual aporte con la investigación, mediante su aplicación. La tercera con 5 

preguntas abiertas estaba dirigida a 5 docentes de diferentes áreas, tenía como objetivo: obtener 

información fidedigna acerca del ausentismo docente de la institución educativa, la cual aporte con 

la investigación, mediante su aplicación. La cuarta con 6 preguntas abiertas, se desarrolló con la 

participación de 5 padres de familia y su objetivo era obtener información fidedigna acerca del 

ingreso y salida de los estudiantes de la institución educativa, la cual aporte con la investigación, 

mediante su aplicación. 

Análisis e interpretación de resultados 

A partir de un análisis de la información obtenida de todos los instrumentos aplicados se obtuvieron 

los siguientes datos.  

Entrevista al rector de la Institución Educativa  

Los resultados obtenidos de este instrumento son los siguientes, el rector de la IE manifiesta que la 

institución cuenta con un inventario de los bienes inmuebles de la escuela, esto se evidencia en un 

documento que se encuentra actualizado desde a inicios del año. Además, existe una organización 

conformada por docentes los mismos que tienen el objetivo la gestión del inventario de los 

inmuebles y del uso de los espacios físicos. Las comisiones de mantenimiento cuentan con un 

instructivo que es enviado desde la dirección, este formato es usado como base para los proyectos 

que la comisión deben desarrollan durante todo el año lectivo. Estas actividades deben estar 

dirigidas a la mejora de todos los espacios físicos de la escuela (Jiménez, 2018).  

El instructivo tiene toda la normativa, los alcances, cómo van a ejecutar los planes que se plantean, 

sin embargo, este documento que él menciona es el que está en la plataforma del Ministerio de 

Educación del Ecuador. Cabe recalcar que este es solo de manera nacional el cual rige a toda la 

educación más no solo a esa institución en particular. De forma interna existe el proyecto el cual 

consta de los objetivos, actividades y métodos a ser utilizados (Jiménez, 2018).  

Entrevista a docentes de la Institución Educativa. 

De acuerdo a la opinión del docente, menciona que los representantes legales están organizados 

en grupos para vigilar y cuidar el ingreso y salida de los estudiantes, ellos se ubican en lugares 

estratégicos para proteger a los estudiantes debido a la ubicación de la escuela. Los 

representantes firman al ingreso de la jornada después de la vigilancia y al final cuando todos los 



   
 

niños ya han salido y los representantes de la tarde comienzan su turno. En 

cuanto al transporte escolar, la institución no cuenta con este servicio, sin embargo, los padres de 

familia se han organizado para contratar este servicio, por lo tanto, se desconocen las rutas que 

realizan.  

En cuanto a las ausencias de los estudiantes se procede a comunicarse con los representantes 

legales, ellos tienen que acercarse a la institución para comunicar al docente, el encargado es el 

Inspector, luego las faltas injustificadas son pasadas al registro de ausencias. En cambio, cuando 

los estudiantes llegan tarde hasta 15 minutos se toma nota de los nombres e ingresan después con 

falta en la primera hora. Si llegan después de los 15 minutos es necesario acudir con el 

representante legal y con el justificativo del atraso de los estudiantes.  

La institución cuenta con un registro que debe ser llenado cuando los estudiantes faltan de manera 

imprevista o cuando los representantes lo comunican con anterioridad. Además, el Inspector se 

encarga de recibir los justificativos y pasar las faltas a los docentes tutores, quienes comunican a 

su vez a los otros docentes. Por otra parte, cuando los estudiantes deben salir para eventos 

culturales, sociales y deportivos es necesario tener el oficio enviado por el Ministerio de Educación 

en el que se detalla el evento, fecha, hora, el número de estudiantes que son requeridos; luego se 

envían los comunicados a los padres de familia, son aprobados por el Rector y se da paso a la 

salida de los estudiantes con la supervisión del Inspector de la institución, quien se encarga de 

revisar todo antes de la salida.  

Entrevista a los padres de familia 

En la entrevista realizada a una madre de familia de la institución nos supo manifestar lo siguiente. 

Cuando mi hija se encuentra enferma o debe ausentarse en clases lo primero que hago es 

presentarme en la institución educativa para justificar su falta ante el inspector general, quien me 

entrega un justificativo para todas las horas de clase que no asistirá mi hija y con la cual ella puede 

presentar tanto trabajo como deberes y pruebas de ser el caso ante los docentes. En cuanto a las 

brigadas de padres de familia en este año electivo me encuentro controlando el ingreso de los 

estudiantes cuidando en la entrada de la escuela y también controlando que los vehículos no 

ingresen y se estacionen en el lugar del ingreso de los estudiantes. 

El transporte escolar es uno de los temas que no podría mencionar puesto que mi hija no lo ocupa 

por la cercanía de nuestra vivienda, pero lo poco que observado y he hablado con otros padres, si 

existe buseta para los estudiantes que viven alejados de la institución en cuanto al recorrido y costo 

no sabría decirle. No se me ha hecho saber o llegar ningún modelo, el único documento por así 

decirlo es que nos entregan cuando ya se justifican las faltas. 



   
 

Por el lado de los permisos para la salida de los estudiantes a los diferentes eventos 

siempre son por parte de los padres de familia, quienes otorgamos o no la salida, y dentro de la 

institución me parece que los directivos. 

 CONCLUSIONES 

Desde el primer acercamiento en la institución educativa, durante el proceso de diagnóstico se 

evidenció las necesidades existentes dentro de la gestión escolar. En las cuatro dimensiones se 

identificaron algunos planes, manuales, instructivos, actas, evidencias y documentos que faltan, lo 

cual dificulta que la institución obtenga una calificación satisfactoria en la evaluación de auditoría. 

Por tal motivo, a partir del análisis de resultados obtenidos se propuso enfocarse en la gestión 

escolar principalmente en la dimensión administrativa.  

Asimismo, al revisar los referentes teóricos relacionados con la gestión escolar y protocolos 

institucionales se identificó la importancia de la gestión escolar dentro de la institución educativa, 

dado que permite diseñar, construir y evaluar el quehacer educativo, además a partir de éste 

proceso se plantean nuevas políticas educativas enfocadas en optimizar el funcionamiento de las 

instituciones educativas. En cuanto al protocolo institucional, es un conjunto de reglas que facilitan 

la organización de una situación específica, su estructura contiene lineamientos referenciales, 

recursos y elementos constitutivos. 

Después del análisis de los resultados del diagnóstico y de la revisión teórica se procede a diseñar 

un protocolo institucional en caso de: ausentismo docente, ingreso y salida de estudiantes y el uso 

de espacios físicos para actividades extracurriculares y extraescolares, el cual está compuesto por 

3 protocolos que responden a cada problemática. También, el protocolo institucional cuenta con la 

normativa legal de cada protocolo, los lineamientos y los formatos de cada recurso necesario para 

el cumplimiento de los mismo.  

Finalmente se construyeron 3 flujogramas con base al protocolo institucional, en el cual se resumió 

todo lo contenido dentro del protocolo institucional y se detallan los pasos a seguir en cada caso. A 

modo de recomendación, se propone continuar con la implementación del protocolo construido en 

toda la institución educativa, además se podría utilizar el formato que se propone y replicarlo en 

otras instituciones con el fin de contribuir en el mejoramiento de la gestión escolar en la dimensión 

administrativa a nivel meso. 
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Anexos  

Anexo 1: Propuesta 

Para el tratamiento de las necesidades identificadas dentro de la institución educativa se ha 

propuesto el diseño de un plan de mejora como modelo de intervención.  

Protocolo institucional  

El protocolo institucional cuenta con 3 protocolar a seguir en caso de: 1 ausentismo docente, 2 

ingreso y salida de estudiantes y 3 el uso de espacios físicos para el desarrollo de actividades 

extracurriculares y extraescolares.  

Finalizando con el desarrollo del protocolo institución se construyeron 3 flujogramas 

cada uno con su respectivo apartado. 

Objetivo: Contribuir a la gestión escolar mediante 3 flujogramas con base al protocolo 

institucional utilizando lineamientos específicos de la gestión escolar que se ajusten a 

la realidad de la institución.  

Flujogramas  

Ausentismo docente  

Ilustración 1: Ausentismo docente  

Fuente: autoría propia  

https://www.researchgate.net/publication/291718635_Protocolo_de_investigacion


   
 

Ingreso y salida de estudiantes 

 

 

Ilustración 2: Ingreso y salida de estudiantes 

Fuente: autoría propia  

 

 

 

 

 

 



   
 

 

 

Uso de espacio físicos para actividades extracurriculares y extraescolares  

 

 

Ilustración 3: Uso de espacios físicos para actividades extracurriculares y extra 

escolares 

Fuente: autoría propia 

  



   
 

 

Anexo 2: Cuadros comparativos 

Ilustración 4: Cuadros comparativos  

Fuente: autoría propia  

 


