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1. BIENVENIDA

Bienvenidos a formar parte del personal que labora en el Instituto Tecnoldgico Superior
Adventista del Ecuador, ITSAE. Le Expresamos, el deseo de que usted, profesional que se
incorpora a la institucién tenga una informacion clara que nos permitira trabajar de manera
asertiva. A continuacion se expone el marco filoséfico y la estructura legal de la institucién; los
derechos y deberes que tenemos como profesionales de la educacion.

El ITSAE integra una cadena unificada de mas de ocho mil (8 000) instituciones
educativas en 165 paises, compuesta por: Cinco mil ochocientos quince (5.815) escuelas
(Educacion Basica Media en Ecuador); mil novecientos ocho (1.908) colegios de nivel medio;
cuarenta y ocho (48) escuelas técnicas; ciento doce (112) instituciones de Educacion Superior;
aproximadamente noventa mil (90 000) profesores y alrededor de dos millones (2.000.000) de
alumnos, ocupando por lo tanto, el segundo lugar entre los organismos mundiales privados que
sostienen el nUmero mas alto de instituciones educativas.

Del total mencionado, en la Divisiébn Sudamericana, a la que pertenecemos existen (870)
instituciones, con doscientos noventa y dos mil (292 000) estudiantes matriculados en todos los
niveles de la ensefianza y veinte mil (20 000) docentes.

2. PRESENTACION

Este manual tiene por objetivo dar a conocer las politicas que orientan el quehacer educativo
del ITSAE a todas las personas que se insertan a laborar en esta institucién.

3. BREVE RESENA HISTORICA DE LA INSTITUCION

El CADE se transformoé en Instituto Técnico Superior por Resolucion 1563 del Ministerio
de Educacion y Cultura del 28 de junio de 1993, se le asigné entonces el nombre de “Tsachila”,
en homenaje a la cultura aborigen radicada en la region desde tiempos preincaicos y
precolombinos. Por lo tanto en 1993, su nombre oficial fue Instituto Técnico Superior “Tsachila”.

El 13 de diciembre de 1993, seglin Resolucion 3259 de ese afio, la Direccion Nacional de
Planeamiento de la Educacién reformé su denominacion por el de Instituto Técnico Superior
Adventista Ts&chila del Ecuador.

El 17 de octubre de 1995, segun Resolucion 3077, del Ministerio de Educacion y Cultura,
la institucion adquiere la denominacion definitiva de Instituto Técnico Superior Particular
“Adventista del Ecuador”.

El 2 de agosto de 2004 la institucién obtiene la categoria de instituto tecnoldgico,
reconocido oficialmente segun Acuerdo 222 del Consejo Nacional de Educacién Superior, por
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medio del cual, se le da licencia de funcionamiento como Instituto Tecnolégico Superior
“Adventista del Ecuador” (ITSAE).

En mayo del 2006 segun acuerdo No 320 del Consejo Nacional de Educacion Superior,

CONESUP, otorga la autorizacion para la creacion de la carrera de TEOLOGIA

En abril del mismo afo con acuerdo No. 312 del CONESUP se obtiene la creacién

de la carrera de Promocion de la Salud.

El 14 de agosto de 2006 se reabre el ITSAE con las siguientes carreras:

1
2.
3.
4

4.

. Teologia,

Promocioén de la Salud,
Administracion de Empresas, y
Andlisis de Sistemas

MISION

El ITSAE es una institucion educativa de la Iglesia Adventista del Séptimo Dia que tiene el
compromiso de formar profesionales competentes con sélidos valores y principios, que brinden
un servicio a la iglesia y sociedad, que contribuyan a la promocion, desarrollo y difusion de la
ciencia, la tecnologia y la cultura; con el fin de restaurar la imagen de Dios en el hombre.

5.

VISION

Ser una institucion de nivel superior acreditada, fundamentada en principios cristianos, con un
alto nivel de compromiso con las necesidades de la sociedad.

PRINCIPIOS DEL ITSAE

El amor, principio fundamental de una educacién concebida como redentora. Implica el
establecimiento de relaciones interpersonales profesor/alumno que sean gratificantes y
placenteras, y la creacién de un clima organizacional y un ambiente educativo marcados
por el aprecio, la aceptacion y la confianza. El elemento personal es esencial en la
creacion de un clima de aprendizaje saludable para el estudiante.

Centralidad de las Sagradas Escrituras . Dios y su revelacién escrita, la Biblia, son el
centro de la verdadera educacion. Cada una de las asignaturas de estudio son
enfocadas desde la perspectiva biblica, porque el objetivo mas importante es el conocer
a Dios y a Cristo como Salvador personal de cada uno de los miembros de la
comunidad educativa.

La semejanza a Cristo . Uno de los grandes fines de la educacién adventista es
desarrollar la semejanza al caracter de Cristo: humildad, mansedumbre, servicio.
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d. Desarrollo armonioso de las facultades . Se concibe la verdadera educacién como un
proceso de desarrollo armonioso y equilibrado del ser humano en sus aspectos fisico,
intelectual, social y espiritual. Esto significa que en el proceso educativo no corresponde
privilegiar ninguno de estos aspectos en desmedro de otro u otros, sino que todos ellos
deben ser atendidos por igual.

e. Laracionalidad . La educacion en el ITSAE aspira a desarrollar los poderes de la mente
y la capacidad de pensar y razonar. De ello se desprende que debe llevarse a cabo un
proceso de ensefianza-aprendizaje de alta calidad, en que se estimule la excelencia, el
pensamiento reflexivo e independiente y la persecucién de metas altas, acordes con las
capacidades personales.

f. Individualidad. En nuestro proceso formador se considera al individuo como dotado de
libre albedrio, capaz de tomar sus propias decisiones y de responsabilizarse por las
consecuencias de sus decisiones. Por ello, se fortalece el concepto de trabajo
individual, aunque se desanima el espiritu de competencia, privilegiandose, en cambio,
el sentido de interdependencia y cooperacion.

“El maestro debe estudiar cuidadosamente la disposicién y el caracter de sus alumnos,
a fin de adaptar su ensefianza a sus necesidades peculiares.” (Consejo para Maestros,
177)

g. La salud. La educacién adventista favorece el desarrollo de un cuerpo sano por medio
del trabajo, fomenta el trabajo fisico, el conocimiento del cuerpo humano, de las leyes
de la salud y la prevencion de las enfermedades, mediante habitos correctos de
alimentacién, horarios de trabajo y descanso apropiados, etc.

h. EIl servicio. Procura adiestrar para el servicio en favor de los demas. Se concede
importancia a los deberes practicos de la vida, se estimula una actitud permanente de
servicio al préjimo y se incentiva la basqueda de oportunidades de servir.

i. Cooperacion. Maestros y estudiantes deben cooperar mutuamente y con Dios. La
cooperacion es el esquema basico de trabajo, superando los criterios de competicion.

j- Continuidad. La filosofia educativa adventista considera que el proceso educativo

comienza desde el nacimiento mismo y continla de manera permanente e indefinida a
lo largo de todo el periodo de vida accesible al hombre.

7. VALORES

El Instituto Tecnolégico Superior Adventista del Ecuador fomenta en su comunidad académica,
la vivencia de valores derivados de las Sagradas Escrituras:
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a. El amor a Dios, al projimo vy la Naturaleza, porque el amor es el motor de la
existencia.

b. Laresponsabilidad en todos los actos de la vida de la comunidad educativa.

c. La Integridad demostrada por toda la comunidad educativa. Debe ser ejemplo de
rectitud y probidad, orientando todos sus actos a la busqueda de la verdad, apartandose
de conductas y practicas que impliquen el engafio, la falsedad y la simulacion.

d. Disciplinay orden en todos los actos de la institucion.

e. El servicio , todo ser humano vive en comunidad y debe manifestar un espiritu de
trabajar por el bienestar de los demas.

f. La individualidad en el pensar y en la accion. Dios nos cre6 con libre albedrio, por
lo tanto tenemos autonomia en todo lo que hacemos sin perjudicar a los demas.

8. POLITICAS INSTITUCIONALES

Mejoramiento continuo.

Crecimiento con sustentabilidad.

Gestion y servicios centrados en el alumno.

Coherencia con la cosmovision cristiano-biblica.

Orientacion al desarrollo integral del alumno.
Vinculacién permanente con la comunidad.
Investigacion.

No oM wDDRE

9. CONVENIOS

El siglo XXI es la era de la globalizacion, las comunicaciones son veloces, la tecnologia acorta
las distancias. Una estrategia para el progreso es la alianza, los convenios, que nos permiten
trabajar mancomunadamente por un mismo fin la calidad de los servicios, por ello el ITSAE
mantiene convenios con las siguientes instituciones:

1. Convenio de Cooperacién Académica con la Universidad Peruana
Union.

2. Convenio de cooperacién Académica con la Universidad Adventista
de Bolivia

3. Convenio de Cooperacion Académica con la Universidad Adventista
de Chile

4. Convenio de Cooperacion Académica con el Instituto Adventista
Paranaense

5. Convenio de Cooperacion Académica con el Instituto Superior
Adventista de Misiones

6. Convenio de Cooperacion Académica con el Universidad Adventista
de Paraguay

7. Convenio de Cooperacion Académica con el Centro Universitario
Adventista de Sao Paulo

—
I
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8. Convenio de Cooperacién Académica con el Facultad Adventista da
Bahia.

9. Convenio Marco interinstitucional con Herbert Fletcher University

10. Convenio Marco Interinstitucional con Université Adventiste D"Haiti

11. Convenio Marco Interinstitucional con la universidad Adventista de las
Antillas

12. Convenio Marco Interinstitucional con la Universidad Adventista de
Navojoa, A.C.

13. Convenio Marco Interinstitucional con the University of the Southern
Caribbean

14. Convenio Marco Interinstitucional con la Universidad Linda Vista A.C.

15. Convenio Marco Interinstitucional con EI Instituto Universitario
Adventista de Venezuela.

16. Convenio Marco Interinstitucional con la Universidad Adventista
Dominicana.

17. Clinica Adventista de Quito.

18. Agencia de Desarrollo de Recursos Asistenciales (ADRA)

19. Corporacion de Adventistas del Séptimo Dia — Ecuador: Union
Ecuatoriana.

20. Convenio con Alimentos CADE

21. Convenio con la Mision Ecuatoriana del Sur

22. Convenio con la Mision Ecuatoriana del Norte

23. Convenio Interbibliotecas con la UNIANDES.

24. Lay Institute for Global Health Tranining Light

10. LOGO

%

INSTITUTO
TECNOLOGICO SUPERIOR

ADVENTISTA
DEL ECUADOR

11. ORGANIGRAMA




L DE INDUCCION - ITSAE

CONSEJO GUBERNATIVO

COMISION DE PLANIFICACION COMISION
DE EVALUACION Y ACREDITACION

CONSEJO DIRECTIVO
RECTORADO
|
VICERRECTORADO VICERRECTORADO | ____. COMISION VICERRECTORADO BIENESTAR
ACADEMICO ADMINISTRATIVO- FINANCIERO FINANCIERA ESTUDIANTIL Y ESPIRITUAL
COMISION DE VINCULACION | __]___| CONSEJO | __| comisioN DE
CON LA COLECTIVIDAD ACADEMICO i DISCIPLINA
| | TESORERIA g---- CONTABILIDAD |—f caa
GENERAL
UNIDAD DE
CENTRO DE CARRERAS TECNOLOGICAS PRODUCCION Y GESTION DEL TALENTO
INVESTIGACION - EVALUACION DE ] HUMANO
MATERIAL
ADMINISTRACION DOCENTES DIDACTICO )
- EMPRESAS CAPELLANA
LABORATORIO
1 PROEC
DOCENTES I N BIBLIOTECA ORIENTACION
- ANALISIS DE EDUCACIONAL
SISTEMAS
LABORATORIO I SECRETARIA —
L SECRE MARKETING
DOCENTES femmmmes
PROMOCION DE LA

SALUD
LABORATORIO : | PRECEPTORiIA
——J INFORMATICA
Re—
P—
L TEOLOGIA DOCENTES

ENFERMERIA

LABORATORIO

1} AUDIOVISUALES

— CONSEJO

ESTUDIANTIL
SECRETARIA 4 COMEDOR I

ADMINISTRATIVA

o

GENERALES




MANUAL DE INDUCCION — ITSAE |

12. SERVICIOS INSTITUCIONALES PARA EL EMPLEADO:
El ITSAE cuenta con los siguientes servicios para las personas que laboran en la institucion.

Bar y comedor: EIl comedor se encuentra frente a la pileta central de la institucién, el bar 1
esta situado frente al antiguo dormitorio de varones y el bar 2, se encuentra diagonal al Hogar
de sefioritas.

Salén de Reuniones MES-MEN-ITSAE: Ingresando por la via principal, a la derecha. Donde se
realiza las reuniones de profesores, capacitaciones, etc.

Sala Vip: Ubicado en el internado de mujeres, ingresando por la via principal, a la izquierda;
donde tiene lugar los eventos de diferente indole. Se solicita a la preceptora su utilizacién.

Centro de Entrenamiento y capacitaciones: Ubicado en el internado antiguo de mujeres, con
capacidad para 40 personas, que se utiliza para capacitar a los estudiantes que forman el
proyecto de PROEC y otras capacitaciones de Educacion Continua.

Fotocopiado: En el edificio académico, bajo las gradas se encuentra el servicio de fotocopiado.
La Biblioteca también presta este servicio.

Papeleria; Sitio ubicado junto al bar, ingresando por la pileta a mano derecha.

Servicio de Biblioteca: Un espacio que apoya a la lectura y el conocimiento. Presta servicio de
impresiones, copiadora y anillados. De lunes a jueves con un horario de 7:30 a 12:30; 14:30 a
18:30hrs y de 18:30 a 21:30; viernes, de 7:30 a 12:30; 12:30 a 16:30 y el domingo de 08:00 a
13:00. (Coordinadores, profesores y estudiantes del ITSAE utilizar el servicio de fotocopiado de
la BIBLIOTECA).

Iglesia: Sitio ubicado en la via principal que conduce al Rio Baba. Sirve también como
auditorio.

Medios de informacion:

- Pégina web: //www.itsae.edu.ec

- Correos electronicos institucionales de cada coordinacion:
teologia@itsae.edu.ec
administracion@itsae.edu.ec
sistemas@itsae.edu.ec
nutricion@itsae.edu.ec
secretaria@itsae.edu.ec
david.sandoval@adventistas.ec
fabiola.cushicondor@adventistas .edu.ec
gladys.mena@adventistas.ec
rectorado@itsae.edu.ec
vicerrectorado@itsae.edu.ec
bienestar.estudiantil@itsae.edu.ec
capellania@itsae.edu.ec
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acreditacion@itsae.edu.ec

Carteleras de informacion ubicados en las oficinas de coordinacion y secretaria
Comunicados personales

Enfermeria: Ubicada a lado izquierdo del ingreso frontal del edificio académico.

13. PROCESOS PARA LA ELABORACION Y ENTREGA DE DOCU MENTOS

a. Un profesor que se integra a la institucion debe cumplir con lo siguiente:

1. Entregar a la Secretaria General su curriculum vitae en digital y fisico y cada afio
actualizarlo con la presentacion de Certificados y/o Diplomas de Cursos, Seminarios o
Talleres realizados.

2. Elaborar el portafolio digital que debe ser entregado una semana antes del inicio de
clases segun el formato entregado por el Coordinador.

3. Revisar el silabo, actualizar, modificar los contenidos, la metodologia, evaluacion y
bibliografia e ingresar en el sistema académico hasta la primera semana de clases.

4. Ingresar al sistema académico el Plan de clase (microcurricular) con los temas
estudiados, la actividad realizada, metodologia utilizada y la evaluacién aplicada por
cada hora de clase. Las clases se ingresaran semanalmente por anticipado.

5. Tomar en cuenta los siguientes criterios de evaluacion.
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- o Gestion en ambientes de aprendizaje
Actividades de aprendizaje P a
- propuestos por el profesor en su interaccién
asistido por el profesor o . . .
10% directa con el estudiante y en equipos
colaborativos (trabajos de grupo): clases
presenciales, conferencias, seminarios,
orientacion para estudio de casos, foros,
o clases en linea en tiempo sincrénico.
S Actividades de aprendizaje Sistematizacion de practicas de investigacion-
- colaborativo 10% intervencion, Proyectos de integracion de
g saberes, construccion de modelos 'y
o prototipos, proyectos de problematizacion y
(o) resolucion de problemas o casos.
T
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CPAEA

Gestion practica de aplicacion y
experimentacion de los
aprendizajes:

20%

Implementada en Escenarios experimentales
o laboratorios, trabajo de campo, uso creativo
de nuevas tecnologias de la informacion y la
multimedia, talleres y otros que implique
experimentacion y aplicacién del saber.

Gestién del aprendizaje autbnomo

10%

Que constituye el portafolio educativo del
estudiante en cuanto a lecturas
comprensivas, analisis de material
bibliografico y documental, generacién de
datos y busqueda de informacion,
investigaciones, sistematizaciones, ensayos,
trabajos y exposiciones y otros.

EXAMEN

Validacién y acreditacion de los
aprendizajes

50%

Pluralidad de medios que evidencien los
resultados y logros desarrollados por los
estudiantes a nivel formativo y a nivel
sumativo para establecer su promocion:
pruebas orales y escritas, trabajos practicos,
presentacion de proyectos, instalaciones o

académicas, entre otros.

exposiciones artisticas, narrativas

Actividades de aprendizaje asistido por el profesor . Tienen como objetivo el
desarrollo de conocimientos, habilidades, destrezas y valores, mediante clases
presenciales u otro ambiente de aprendizaje.

Actividades de aprendizaje colaborativo: Comprenden el trabajo de grupos de
estudiantes en interaccién permanente con el profesor, incluyendo las tutorias. Estan
orientadas al desarrollo de la investigacion para el aprendizaje y al despliegue de
experiencias colectivas en proyectos referidos a tematicas especificas de la profesion.
Estas actividades deberan incluir procesos colectivos de organizacion del aprendizaje
con el uso de diversas tecnologias de la informacién y la comunicacion, asi como
metodologias en red, tutorias in situ o en entornos virtuales.

Componente de practicas de aplicacion y experimenta  cion de los aprendizajes:
Esta orientado al desarrollo de experiencias de aplicaciéon de los aprendizajes.

La planificacién de estas actividades deberéa garantizar el uso de conocimientos teéricos,
metodolégicos y técnico-instrumentales y podrd ejecutarse en diversos entornos de
aprendizaje

Componente de aprendizaje auténomo.- Comprende el trabajo realizado por el
estudiante, orientado al desarrollo de capacidades para el aprendizaje independiente e
individual.

Elaborar los instrumentos de evaluacién; pruebas, examenes, etc. y entregar para la
revision al coordinador de carrera una semana antes del cronograma establecido para
las evaluaciones.
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7. Entregar el informe de pasantias al finalizar cada periodo académico al coordinador y a
la Secretaria, segun formato establecido por la Secretaria General.

8. Elaborar y entregar el informe de Vinculacién con la Comunidad al Director de
Vinculacién, con su respectivo seguimiento segun el formato establecido por la Direccién
de vinculacion hasta el ultimo dia laborable del cuatrimestre.

9. Elaborar y presentar proyectos de investigacion en la segunda semana después de
haber iniciado el primer periodo académico.

10. Al finalizar el primer periodo académico entregar un alcance del proceso de
investigacion.

11. Al finalizar el segundo periodo académico debe entregar el informe de investigacion
realizada en el afio.

12. Excepcionalmente los docentes seran convocados a capacitaciones o reuniones
extraordinarias los dias domingos o feriados.

b. Tramites de estudiantes quienes ingresan, trasladan 0 desertan de la institucién

1. Los alumnos que quieren ingresar por primera vez a la institucion debe seguir el
siguiente proceso de Admisién el mismo que esta liderado por la Secretaria General:

PASOS.

Alumnos ingresantes
1. Caja: Compra de la solicitud de matricula
2. Secretaria (revision de documentos)
3. Director de Bienestar Estudiantil (Entrevista y/o evaluacién, Certificado de
feligresia y firma de compromiso)
Coordinador: Revision de malla curricular
5. Departamento de Sistemas
-Ingreso y actualizacion de datos
-Registro de créditos
4. Tesoreria: Firma de contrato Educacional
5. Caja: Cobros de matricula e Hispana de Seguros.
6. Secretaria - Registro oficial de matricula

s

Alumnos que entran con proceso de convalidacion (In iciar antes de la
matriculacion)
1. Secretaria
-Revisién de Record Académico y silabos legales.
-Actas de grado, titulo, partida integra y fotocopia de cédula.
2. Consejo Directivo para su aprobacién
3. Coordinacién de Carrera.
-Revisién de mallas y determinacién de la ubicacion del nivel.
4. Caja. Cancelacién de costos.
5. Secretaria: Matricula Oficial

10
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2. Los estudiantes que se trasladan a otra institucion deben realizar el siguiente proceso:

PASOS

1. Comprar una solicitud de retiro en Caja, previo el pago de 10 ddélares y de estar al dia
en su cuenta de estudiante

2. Entregar la solicitud en Secretaria General.

3. La Secretaria entrega al coordinador de Carrera quien analiza el caso y da la
autorizacion correspondiente; pasa al consejo académico de ser un caso excepcional

4. En 72 horas se entrega la documentacion respectiva: Record académico y demas
documentos personales.

5.

3. Los estudiantes que desertan del ITSAE deben realizar el siguiente proceso:

PASOS
1. Comprar una solicitud de retiro en Caja por el valor de 10 dolares

2. Entregar en Secretaria la solicitud quien al cabo de 24 horas entregara la
documentacion

c. Tramites de salidas y permisos personales:

Cuando un profesor tiene la necesidad de ausentarse de su clase por diferentes motivos debe
cumplir con el siguiente proceso

1.

Llenar la Solicitud de permiso con 48 horas de anticipacion en acuerdo con el
Coordinador de Carrera quien pondra su visto bueno

Entregar la solicitud autorizada por el Coordinador al Departamento de Recursos
Humanos y dejar una copia en Secretaria General. Dejar coordinadas las actividades
académicas, acorde con el silabo y el plan de clases.

En caso de calamidad doméstica o enfermedad comunicar inmediatamente via correo
electronico o teléfono al Coordinador de Carrera y a Recursos Humanos.

Entregar el certificado médico del IESS en el Departamento de Recursos Humanos.

14. EVALUACION DEL DESEMPENO PROFESIONAL

Los Responsables de los diferentes Departamentos, Coordinadores de Carrera y Docentes
seran evaluados a través del Sistema Académico en las fechas establecidas en el cronograma
de actividades.

Una vez que el coordinador cuente con los resultados de evaluacién, dara a conocer al docente
y hara firmar un acta compromiso de mantener los aspectos positivos y mejorar las debilidades.
En el caso de que el profesor obtenga una evaluacion de 6 sobre 10, se rescindird su contrato.

11
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Cada departamento del ITSAE sera evaluado por la Comision de Evaluacion Interna en fechas
que seran establecidas en el cronograma de actividades.

Los instrumentos de evaluacion son los siguientes:

PwnNhpE

Cuestionario de evaluacién para estudiantes
Cuestionario de evaluacién de pares
Cuestionario de autoevaluacién

Focus Group a estudiantes o profesores

15. SEGURIDAD

El ITSAE

cuenta con el PLAN DE CONTINGENCIAS y PLAN DE SEGURIDAD donde se

establecen normas de seguridad

a. En caso de escuchar la alarma de seguridad:

o abrwn

© o~

Suspender las actividades y en forma ordenada dirigirse a los puntos de encuentro
establecidos en el mapa de riesgos para escuchar las orientaciones del coordinador
de brigada de seguridad.

Apagar y desconectar los equipos que se halla utilizando en el momento de la sirena
Reunirse

No llevar alimentos, solo lo indispensable.

Durante tu traslado es necesario mantener la serenidad por lo que se recomienda
NO CORRER, NO GRITAR, NO EMPUJAR, con el fin de evitar panico.

Reportar al coordinador de brigada de cualquier persona discapacitada o lastimada
que se encuentre en el trayecto.

No utilizar movilidad

Alejarse de los edificios

Espera pacientemente la sefial de regreso

. Es importante la participacion concienzuda de este proceso de seguridad con el fin

de evitar dafios.

Recomendaciones de seguridad

NogaksMwdE

Reportar de inmediato cualquier emergencia interna al: 0999601755
Ubicar las zonas de puntos de encuentro de la Institucion

Localizar las rutas de evacuacion

Ubicar la sala de enfermeria

Respetar y obedecer la sefializacion

Respetar los equipos de atencion de emergencia

Teléfonos de auxilio:

12
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- Coordinacion:  Teologia:

Administracion:

Sistemas:

Promocioén de la Salud:

- Secretaria General:
- Talento Humano:

- Emergencia:

- Bomberos:

- Policia:
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099 7272755
093 9763774
099 3178504
099 2453592
099 1062197
099 7849998
911
102
101

16. SERVICIOS QUE PRESTA LA INSTITUCION:

TEOLOGIA

Forma profesionales en conocimiento de la Biblia.

ADMINISTRACION

Forma lideres para dirigir empresas y microempresas.

PROMOCION DE LA SALUD

Forma profesionales en el area de la Promocién de la Salud
que pueden insertarse en Centros de Salud, hospitales,
Clinicas, visitadores médicos.

CENTRO DE APLICACIONES VIDA
SANA (CAVIS)

Es un centro de Salud Integral (Fisica, Mental y Espiritual)
gue tiene como propésito a través de un estilo de educar,
prevenir y construir en salud.

SISTEMAS

Forma Profesionales en el area de Analisis de Sistemas.

EDUCACION CONTINUA

Servicio que cada carrera ofrece de acuerdo a su area de
especialidad para la capacitacién de los miembros de la
comunidad interna y externa. El aprendizaje del Inglés como
segundo idioma con profesores nativos

ESCUELA DE MISIONES

Donde se prepara a estudiantes interesados en salir del
pais a otro de cualquier parte del mundo con el fin de dar
sus conocimientos en favor de una comundad en el area
que ella necesite.

VINCULACION CON LA
COMUNIDAD: Pasantias o Practicas
Preprofesionales.

Servicios en favor de la comunidad

ACADEMIA DE MUSICA

Para estudiantes, personal y padres de familia que quieran
aprender a tocar un instrumento musical

BIBLIOTECA

Brinda servicio para la investigacion

BIENESTAR ESTUDIANTIL

Se encarga de velar por el bienestar de los estudiantes
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CENTRO WHITE

Brinda bibliografia para la investigacién sobre el Espiritu de
profecia

Se preocupa de la salud emocional de los estudiantes

PSICOLOGIA

Brindar asesoria espiritual.
CAPELLANIA

La institucion ofrece el servicio de hospedaje para quienes
INTERNADO vienen de diferentes provincias.

Para los estudiantes internos, externos y personal que
RESTAURANTE quiera hacer uso de este servicio

Personal que vela por la seguridad de la institucion las 24
SEGURIDAD horas.

MANTENIMIENTO E HIGIENE

Personal a cargo de limpieza de las zonas académicas y
demés zonas

SECRETARIA GENERAL

Encargada de tramites y gestiones administrativas.

COORDINACION ACADEMICA

Persona de confianza, que administra la carrera como una
unidad con autonomia y responsabilidad.

17. VACACIONES ADMINISTRATIVOS

Administrativo Vacaciones
Secretaria Febrero
Psicélogia Febrero
Docentes Enero
Capellania Febrero
Servicios Febrero
Seguridad
Coordinacién Febrero
18. DECLARACION DE ETICA PROFESIONAL
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P ol DECLARACION DE ETICA PROFESIONAL Hias

Adventista del Benador

En mi calidad de Empleado Contratado por el ITSAE, cuya promotora es la Iglesia Adventista
del Séptimo Dia, manifiesto en primer lugar mi adhesiéon a considerar a nuestro Sefor
Jesucristo como Maestro, modelo y mentor de mi vida personal y profesional. Declaro que,
como trabajador del ITSAE, es mi responsabilidad cumplir y practicar los siguientes principios
éticos:

1. Dar testimonio vivo en mi trato con mis superiores, comparieros de trabajo y publico
usuario de mi fe cristiana y de los principios que guian a la Iglesia Adventista del
Séptimo Dia y del ITSAE.

2. Contribuir de modo consciente y abnegado con la misién que tiene el ITSAE. Para
cumplir con este proposito, declaro que mantendré mi relacion permanente con Dios
a través de la oracion, el estudio de su Palabra y mi testimonio ante los demas.

3. Reconocer que mi vida no es aislada y soy carta abierta de Dios a los hombres
donde me desenvuelvo, sea mi hogar, mi comunidad, mi centro de labor o fuera de
él.

4. Participar con responsabilidad y entusiasmo en todas las actividades religiosas,
sociales y culturales que organice el ITSAE.

5. Respetar y cuidar el cumplimiento de las mas altas normas en nuestro desempefio y
conducta profesional. Para cumplir este principio, declaro que:

a. Asumo la responsabilidad de mi conducta salvaguardando el buen nombre
de mi profesion, manteniendo moderacibn en mis relaciones
interpersonales con el sexo opuesto, manifestando confraternidad, secreto
profesional, interés de superacion y trabajo en equipo.

b. Desenvolverme en todos los actos académicos y administrativos con honor
y dignidad.

6. Guardar absoluta reserva sobre la situacion, condiciéon o eventos que al difundirse
puedan dafar la buena imagen o reputacion de los alumnos, docentes o personal en
general del ITSAE y que son de mi conocimiento.

7. Colaborar decididamente con todos los departamentos del ITSAE en todo aquello
gue se me asigne en forma especifica.

8. Cumplir con los estandares de Calidad Educativa.

15

—
| S—



MANUAL DE INDUCCION - ITSAE

Asi lo declaro, acepto libremente y firmo esta declaracién reconociendo que para mi sera un
instrumento guia de mis actitudes personales y profesionales, dentro y fuera de la Institucion.

FIRMA DEL DOCENTE
Cl

El presente Manual de Induccién fue revisado y aprobado por el Consejo Académico Superior
del ITSAE, en Sesion de fecha 01 de septiembre del 2015, y aprobado el mes de Junio 2016.
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