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No es lo que existe, sino

lo que podria y deberia
existir, lo que tiene necesidad
de nosotros.

C. Castoriadis
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RESUMEN

La estructura organizacional de la Institucion Educativa Alfonso Zawadzky no ha permitido
que tenga una funcionalidad apropiada para dar una respuesta puntual a una planeacion y por lo
tanto, a unos resultados 6ptimos en la prestacion del servicio.

La inadecuada definicion y la responsabilidad de cada cargo de acuerdo a la funcién, requiere
redisefiar el organigrama de la institucion y adecuar el manual de funciones para que la
funcionalidad, la organizacion y la distribucién de los mismos sean apropiadas para ejercer las
actividades que conlleven a la meta del horizonte institucional, es substancial que primeramente
se realice este paso para poder disefiar el manual de procedimientos este se fundamental
primordialmente en las funciones que ejerce cada cargo para poder realizar los procedimientos
cuando este trabajo se desarrolla paso a paso se garantiza que la alta direccién cuenta con una
estructura organizacional bien definida para desarrollar cada una de las gestiones de manera

apropiada y con la responsabilidad correspondiente que deben asumir los cargos.

Palabras clave: modelo organizacional, estrategias gerenciales, manual de funciones.



ABSTRACT

The organizational structure of the Alfonso Zawadzky Educational Institution has not allowed
it to have an appropriate functionality to give a timely response to a plan and, therefore, to optimal
results in the provision of the service. The inadequate definition and responsability of each
position according to the function, requires redesigning the organizational chart of the institution
and adapting the manual of funtions so that the functionality, organization and distribution of the
same are appropiate to carry out the activities that entail the goal of the institutional horizon, it is
substantial that this step is carried out first to the able to design the procedures manual. This is
fundamentally fundamental in the funtions performed by each position in order to perform the
procedures when this work is developed step by step. The management has a well-defined
organizational structure to carry out each of the procedures in an appropiate manner and with the

corresponding responsibility that the positions must asume.

Keywords: organizational model, management strategies, functions manual.



INTRODUCCION

A partir de la guia No. 34 para el mejoramiento institucional de la autoevaluacion al plan de
mejoramiento del afio 2009 del Ministerio de Educacion Nacional (MEN), (MEN, Guia No. 34,
2008)inicio el cambio en la direccionalidad o funciones de los directivos educativos, antes
administraban los recursos que aportaba el gobierno nacional dando un limite a sus funciones por
medio de esta guia instruyen una gestion a los procesos inherentes a las instituciones de educacion
administran y gestionan los recursos de acuerdo a las necesidades e intereses de la institucion
educativa gque regentan.

Esta perspectiva de gestion en la direccién mejora las funciones del directivo docente a su vez
que lo introduce en la gestion moderna de las organizaciones para mejorar cada uno de los procesos
esenciales a las instituciones educativas publicas para lograr el horizonte institucional 6ptimo y

garantizar la calidad en los servicios de educacion.

En consecuencia, el MEN organiza un compendio de guias para el mejoramiento de las
instituciones educativas publicas por consiguiente de forma empiricamente a estos docentes
directivos los preparaban para ejercer funciones y ejecutar procesos para cada caso en particular.
La aplicacion de la guia para el mejoramiento institucional en los cargos de directivo docente
pretendia tener tres coordinadores para la gestion administrativa y financiera, gestion académica 'y

gestion comunitaria indispensables para los procedimientos del Establecimiento Educativo (EE).

En este proyecto en desarrollo se propone mejorar el manual de funciones acorde a la base legal
sobre los cargos existentes en el EE, adaptando algunos cargos de administracion y académico
acorde a la informacion de las guias y a la base legal documentada para la funcionalidad y

organizacion de forma especifica, siendo una guia de apoyo para los directivos docentes. Ademas,



después de redisefiar el manual de funciones se procedera al manual de procedimientos para poder
establecer la intervencion de dos o méas cargos en un procedimiento y a la funcionalidad de

consejos, comités y el apoyo de cada gestion sin dejar de lado el horizonte institucional.

Aclarando que el proyecto en desarrollo en su primera fase es la adaptacion del manual de
funciones para ser implementado por la institucion educativa en donde deben de distribuirlo a las
diferentes instancias y personas gque ostentan estar en la planta de cargos para adicionar o sustraer
posibles actividades de funcién de acuerdo a la gestién y al cargo, despues de la aprobacién y
aplicacion del manual en mencion se procederd seguidamente a disefiar el manual de
procedimientos de acuerdo a las funciones, servicios que presta la institucion y acorde con el

tratamiento que se debe hacer en cada gestion.



1. DESCRIPCION DE LA INSTITUCION EDUCATIVA ALFONSO ZAWADZKY

1.1 Situacion Geografica
La institucion educativa Alfonso Zawadzky se encuentra ubicada en el Municipio de Yotoco,

Valle del Cauca. En la zona urbana.

Con las siguientes caracteristicas:
Direccion: carrera 5 # 5-79

Correo electronico: alfonsozawadzkyyotoco@yahoo.com

Teléfono: (57+2)2525150

Fax: (57+2)2525150

Caracter: Oficial

Jornadas: Diurna (mafiana) y Nocturna.

Jornada Unica en los grados 10 y 11, teniendo una extension en horas en la tarde para la Media

Técnica

La Institucion Educativa Alfonso Zawadzky, es una institucion educativa de caracter oficial,
que ofrece educacion en los niveles de preescolar, basica tanto primaria como secundaria y media
tanto académica como técnica, esta Ultima en las especialidades de Mercadeo y ventas y logistica,
la especialidad académica con énfasis en ciencias naturales también cuenta con educacion para

adultos de acuerdo con el decreto 3011 de 1997.


mailto:alfonsozawadzkyyotoco@yahoo.com

Es importante anotar que en la central Alfonso Zawadzky a partir del afio lectivo 2016 se
implementd la estrategia de Jornada Unica, para los grados 10 y 11 dos horas en la tarde, en dos
dias de la semana (martes, miércoles y jueves).

Con relacién al marco de referencia institucional, el plan de estudios de la Institucion Educativa
Alfonso Zawadzky desarrolla los principios y fundamentos contenidos en la filosofia, la misién,
la vision, la politica de calidad, los valores y los objetivos de educacion institucionales.

1.2 Filosofia institucional. la razén de ser se enmarca en el desarrollo de una educacion
humanista de caracter integral e incluyente, que incorpora los adelantos de la tecnologia, las
comunicaciones, la proteccion del medio ambiente y los procesos de mejoramiento continuo, para
que los educandos puedan desempefiarse de manera competente y critica dentro de una sociedad
cada vez més cambiante y exigente.

1.3 Mision. La Institucién Educativa ALFONSO ZAWADZKY de caracter oficial, desarrolla
su funcién formativa incluyente, en el municipio de Yotoco y su zona de influencia, teniendo como
proposito formar personas competentes, respetuosas, responsables, honestas, tolerantes y con
espiritu de superacion, para lo cual ofrece una educacion basada en modelos de aprendizaje activo,
con el uso adecuado de las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacién (TIC), en todos los
niveles educativos, con caracter académico y técnico.

1.4 Vision. La Institucion Educativa ALFONSO ZAWADZKY tiene como proyeccion
posicionarse para el afio 2018, como una Institucion Educativa lider en la formacion de personas
con valores eticos y morales, en la construccion del conocimiento para el desarrollo de
competencias, con el apoyo de las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC) y los

diversos recursos tecnolégicos.



1.5 Politica de Calidad.

En la Institucién Educativa Alfonso Zawadzky, dentro del proceso de cumplimiento de su
mision y de alcanzar su vision, se compromete con el desarrollo de una educacion:

Humanista basada en valores éticos, morales y de convivencia, que les permita a nuestros
estudiantes desempefiarse como ciudadanos exitosos.

Basada en estrategias pedagdgicas activas, flexibles e incluyentes, que permitan desarrollar
conocimientos significativos y competencias que permita a nuestros estudiantes ser personas
competentes en los &mbitos academico, laboral y de ciudadania, con el fin de que comprendan el
mundo que les rodea y puedan ingresar a la educacién superior y al mundo laboral.

Comprometida con el uso adecuadamente las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones, como herramientas pedagogicas y administrativas.

Comprometida con la formacion de los estudiantes, en el mantenimiento, preservacion y
cuidado del medio ambiente, como también con la prevencion y control de riesgos para el cuidado
de la salud dentro del que hacer institucional.

Basada en la filosofia del mejoramiento continuo, como elemento bésico para la utilizacion

racional y efectiva de los recursos con que cuenta la institucion.

1.6 Talento Humano

En términos de talento humano se cuenta con:
Un rector

Un auxiliar administrativo

Tres secretarias

Cuatro celadores

Tres servidores generales



Una orientadora escolar

Tres coordinadores

Setenta docentes

Dos tutores, uno de lenguaje y otro de matemaética (dentro del programa PTA)

1650 estudiantes.

1.7 Infraestructura de la Institucion

La infraestructura de la institucion cuenta con siete sedes educativas asi:

Sede principal Alfonso Zawadzky, funcionan los grados de séptimo a undécimo, Jornada Unica
y la nocturna

Sede Jorge Eliecer Gaitan, funcionan grado sexto y séptimo.

Sede Jhon F. Kennedy, funcionan los grados de preescolar hasta segundo.

Sede Policarpa Salavarrieta, funcionan los grados de tercero hasta quinto.

Sede Pulgarcito (la cual en este momento no cuenta con estudiantes por dafios en
infraestructura).

Sede Antonia Santos, la cual es rural y funcionan los grados desde preescolar hasta quinto de
primaria.

Sede Carlos Alfredo Cabal, la cual no cuenta con estudiantes por estar en zona de inundacion.



1.8 Estructura Administrativa

GRAFICO 1 Estructura Administrativa 1

I

- -

L———

Fuente: Institucion Educativa Alfonso Zawadzky

2. DESCRIPCION DEL PROBLEMA

2.1 Gestion Administrativa

En la institucién en mencién existen dificultades desde su direccionamiento, concurre por afios

consecutivos cambios constantes en la rectoria, disminucién de coordinadores de cinco paso a tres,

los roles y responsabilidades estan en completa disfuncion de estos cargos afectando la

funcionalidad de otras areas de la organizacion.
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Lo anterior, la no continuidad de procedimientos, no existen protocolos para respetar el trabajo
avanzado, saturacion de la carga laboral.

Ademas de todo lo anterior, de acuerdo a la estructura organizacional existen instancias como
el concejo directivo y académico que no cumplen con sus acciones por que no existe el perfil para
el buen desempefio de las mismas, esto quiere decir que no estan aptos para aportar ideas,
conocimientos, experiencias acordes a las necesidades e intereses de la institucion y
desconocimiento de la norma para una apropiada toma de decisiones.

Por otra parte, en cuanto la gestion administrativa carece de procedimientos y requisitos para la
matricula de estudiantes, se reciben estudiantes sin documentacion completa, lo cual es una
dificultad para la institucién recibe estudiantes sin estar apropiadamente matriculados al no poder
realizar el procedimiento del SIMAT en los tiempos requeridos.

También existe dificultad en el archivo, la tenencia de documentos no esti acorde a la
normatividad vigente tanto forma de archivo digital como fisico en su conservacion, proteccion y
uso adecuado. Siendo necesario capacitar al personal responsable de dicha funcion.

Al proveer la Secretaria de Educacion Departamental los cargos de planta en dicha institucion,
algunos de los perfiles no son acordes a las necesidades de la misma y por ello se requiere revisar
el perfil, experiencia especifica y hoja de vida del personal docente que ingresa a la institucion.
Por lo anterior, no se han ajustado los perfiles de directivos y administrativos

Los directivos carecen de un cronograma de acciones internas y externas para prever tiempos
efectivos de clase en perjuicio de los estudiantes que en afios anteriores no terminaban el programa
de areas de una sola rea y atrasos de contenido en otras. Ademas de lo anterior, existen proyectos

que extralimitan el tiempo de sus actividades en perjuicio de una planeacion académica.
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2.2 Gestion Académica

Actualmente se realiza una transformacién del modelo pedagdgico, en la practica no se apropio
el modelo pedagdgico existente, siendo uno de los fallos més relevantes dentro del horizonte
institucional, en consecuencia, el plan de estudios no esta articulado en niveles y grados para una
mejor orientacion de la ensefianza y aprendizaje. Por otra parte, se carece de la organizacion del
plan de areas y esto conlleva a la repeticion de contenido en algunos grados sin llegar a profundizar
en algunos temas. Otra de las necesidades de importancia es la falta de material didactico y de
tecnologia para areas fundamentales para introducir las estrategias pedagdgicas adecuadas en cada
area especifica.

Otra de las dificultades que se presenta de forma continua es el cambio de nombres de los
estudiantes y sus valoraciones, para ello la estrategia presentada el afio pasado por la direccién fue
que los docentes digitaran las notas y las enviaran a la plataforma al finalizar el afio persisten estas
situaciones.

Al presentarse lo anterior, desencadena un resultado no Optimo para la deliberacién del
desempefio académico de los estudiantes provocando atrasos en la comisién de evaluacion y
promocion dar una solucién oportuna y en los tiempos establecidos.

Dentro de la gestién académica no se ha dado de forma efectiva la politica de inclusién, los
docentes desconocen algunos de los lineamientos para la buena marcha del programa atencion
educativa a grupos poblacionales o en situacion de vulnerabilidad que experimentan barreras al

aprendizaje y la participacion.

2.3 Gestion Comunitaria
Por ultimo hay una apatia por parte de los padres de familia para las reuniones de escuela,

asamblea y concejo de padres de familia y comité de evaluacion y promocion. De igual manera
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para recibir los informes académicos de sus hijos. Por lo tanto, no se enteran de acontecimientos
importantes de la institucion o cuando se requiere que ellos tomen iniciativa para ejecutar

actividades para el bienestar de sus hijos.

2.4 Causas y efectos de los procesos
Para darle objetividad al problema se utilizé la técnica espina de pescado también llamada
diagrama de Ishikawa o de causa y efecto, es una herramienta para identificar las causas

potenciales o reales, resume también las causas y efectos de un proceso.

GRAFICO 2 Técnica espina de pescado

LIDERATGO ORGANIZACION

EALTA DE
INSTRUMENTO
GUIA PARA LA

EFECTO 6

DESCRIPCION DE
CARGOS

EFECTO 1

EFECTCO

EFECTO 10

GESTION GESTION COMUNIDAD i .
R
FINANCIERA

Fuente propia.

2.5 Ampliacién Del Problema.
2.5.1 Causas

Liderazgo
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Causa 1. No funciona escuela, asamblea y Concejo de padres

Causa 2. No se cuenta con el equipo interdisciplinario para la atencion de estudiantes con
dificultades de aprendizaje

Causa 3. Cambios de cargos en los empleados administrativos

Causa 4. El concejo académico no inicia procesos importantes para el desarrollo de la
institucion.

Causa 5. El concejo Directivo no estd tomando decisiones acordes a su importancia y funcion.

Causa 6. Desconocimiento de la norma

Organizacion

Causa 7. No existen procedimientos y requisitos para la matricula de estudiantes. Se reciben
estudiantes sin documentacion completa.

Causa 8. Los boletines de notas presentan inconsistencias en los nombres de los estudiantes y
con las valoraciones.

Causa 9. Revisar el perfil, antecedentes y hoja de vida del personal docente que ingresa a la
institucion.

Causa 10. Cronograma de acciones internas y externas

Causa 11. No se han ajustado los perfiles de directivos y administrativos

Causa 12. Continuidad y control de los procesos para cada una de las gestiones

2.5.3 Efectos Especificos de Mayor Impacto

Gestion Administrativa y Financiera

Efecto 1. Falta material didactico y tecnoldgico.
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Efecto 2. Falta capacitacién al personal responsable de dicha funcién.

Gestion Comunidad
Efecto 3. La participacion de padres de familia es limitada
Efecto 4. Poca divulgacion de la informacion.

Efecto 5. Responsabilidad social dentro de la institucién

Gestion Académica

Efecto 6. Identificar e implementar el modelo pedagdgico

Efecto 7. Falta por organizar plan de areas

Efecto 8. La comisidn de evaluacion y promocién esta conformada, sus miembros no se reinen
en ocasiones.

Efecto 9. Desconocimiento de los docentes del programa atencién educativa a grupos
poblacionales o en situacion de vulnerabilidad que experimentan barreras al aprendizaje y la
participacion

Efecto 10. Definir estrategias para el SIEE

2.6 Andlisis de Acuerdo a la Técnica

De acuerdo a lo anterior, en la institucion educativa en mencion no existe un resultado 6ptimo
en sus procesos, es decir, las gestiones: administrativa y financiera, comunitaria y académica, pues
estas carecen de sus objetivos basicos para su empoderamiento alcanzando las metas propuestas

por la I.E., en otras palabras, parece que no tuvieran representacion.
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3. PROBLEMA DE CONOCIMIENTO
¢Qué instrumento guia sera pertinente para la construccion de un modelo organizativo en la
institucion educativa Alfonso Zawadzky?

Escenario de Formulacion

4. OBJETIVOS

4.1 General

Plantear un instrumento guia para construir el modelo organizativo en la institucion educativa
Alfonso Zawadzky

4.2 Especificos

Elaborar un diagnostico de la real situacion organizativa de la institucion educativa al dia de
hoy para adecuar un plan de mejora.

Analizar el diagnéstico para concretar las diferentes situaciones de afectacion y los posibles
escenarios para mejorar el modelo organizativo

Construir el manual de funciones y disefiar el manual de procedimientos para optimizar las

labores de los diferentes cargos y estamentos de la institucion.

5. JUSTIFICACION

De acuerdo al analisis obtenido en el de la técnica espina de pescado diagndstico de la situacion
real en la institucion educativa Alfonso Zawadzky del Municipio de Yotoco, se hace necesario
elaborar un plan de mejora que direccione el modelo organizativo, teniendo como base estrategias
gerenciales e implementando la gestion de calidad en la I.E., en donde el talento humano es la base

primordial para la funcionalidad y el alcance del horizonte institucional.
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Para lo anterior se hace necesario, la construccion una estructura organizacional, la adecuacion
de un manual funciones y de procedimiento de acuerdo al contexto local, que permitan optimizar
las labores de los diferentes cargos y estamentos de la institucidn, también conlleva a una eficiencia
y eficacia para transformar la gestion directiva que implica aspectos administrativos con relacion
al talento humano, al implementarlo, siendo procedente la vinculacion de los docentes, buenas
relaciones interpersonales y un ambiente laboral apropiado con el fin de generar un incremento de
calidad en el trabajo, mejor desarrollo del trabajo colaborativo, motivacién para cumplir con las
tareas propuestas en menos tiempo, negociar beneficios y condiciones para los empleados y para
la I.E., ademas mejorar el sentido de pertenencia de los docentes y directivos docentes.

De esta manera los diferentes aspectos de la gestion institucional como la revision periddica de
las metas que da cuenta del proceso progresivo de la transformacién hacia la eficiencia en el plan
de mejoramiento, avanzara cuando las personas estén en los cargos y funciones de acuerdo a su
perfil porque se realizaran los ajustes respectivos para mejorar de forma progresiva y coherente el
trabajo colaborativo, resolver diferentes situaciones y tomar las medidas oportunas y pertinentes
para ajustar las falencias existentes en cuanto al desempefio.

Entre tanto las instancias los concejos directivo y académico que aportan a los procesos
institucionales con la sinergia deben de realizar las actividades propias de su funcién como
establecer un cronograma para realizar los respectivos seguimientos, verificacion, ajustes, como
también evaluar los resultados de sus acciones, gestiones y decisiones para garantizar el

cumplimiento de los planes, proyectos, metas y politicas institucionales.
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6. FUNDAMENTACION

Concepto de Gerencia Educativa

La gerencia educativa es la gestion de varios procesos para el logro de unos objetivos
propuestos, en donde un cargo llamado directivo docente (rector), dirige un equipo de
coordinadores y docentes hacia el logro de los objetivos de acuerdo a una planeacion estratégica e
incorporando un plan de mejoramiento continuo para que el PEI sea transformado de acuerdo a las
necesidades e intereses del entorno.

Se hace necesario que la institucién educativa tenga un liderazgo a través del equipo humano
en los procesos desarrollando las estrategias gerenciales que le permitan obtener una eficiencia y
eficacia para mejorar su gestion directiva que implica aspectos administrativos.

Para implementar las estrategias es importante saber que recursos financieros, didacticos y
estructurales tiene la institucion educativa para que desde la directiva se puedan direccionar tareas
y obtener el resultado a nivel gerencial, esto quiere decir, el gerente educativo debe de conocer la
infraestructura de las sedes con que cuenta, es decir las aulas de clase, numero de baterias
sanitarias, centro deportivo, laboratorio de ciencia, bibliobanco, sala de informatica, sala de
docentes, restaurante escolar y oficinas de la coordinacién y personal administrativo.

En cuanto al talento humano, el directivo docente debe conocer los perfiles, sus titulaciones y
experiencia de cada uno de los docentes; por otra parte, debe atender las actividades propuestas
durante el afio lectivo para ejecutar el cronograma institucional de actividades interno y externo.

Al analizar el problema del conocimiento se abordaran, en el presente proyecto en desarrollo:
las estrategias gerenciales, modelo organizativo y gestion de la calidad aplicada a la institucion
educativa. Para el desarrollo de este proyecto se consideraron las gestiones directiva,

administrativa y financiera, académica y comunitaria, lo que permite entender y reconstruir la
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realidad desde la perspectiva de los actores que participan en el proceso. Acerca de la institucion
educativa se puede plantear las siguientes categorias:

6.1. Estrategias Gerenciales

Si bien es cierto, que es importante la formacién continua para una gerencia educativa porque
existen conocimientos que se adquieren a través de instituciones de educacion superior, porque la
practica no es suficiente para asumir un rol desempefio de alta jerarquia, esto se debe a tendencias
globales en informacion es decir, el conocimiento llega al instante a través de la internet siendo
un cambio continuo en el area especifica de administracion, para enfrentarse a estas situaciones
novedosas el gerente educativo debe ser dindmico y muy competitivo en su gestién, creativo y
tener vision para sus propuestas.

por ello los docentes y directivos docentes requieren potenciar competencias gerenciales para
el eficiente manejo de los aspectos administrativos, académico-pedagdgicos y de convivencia, con
el objeto de lograr buenos resultados en la labor educativa que les ha sido confiada por la sociedad;
en consecuencia, el conocimiento y aplicacion de modelos o paradigmas de gestién educativa
resultan cruciales por el denodado caracter singular y especifico de las escuelas en distintas zonas
geogréficas e incluso dentro de la misma area territorial.

Por consiguiente, las competencias gerenciales de los directivos docentes se deben enmarcar
primeramente en las necesidades de la institucion educativa, la principal es la formacion del ser,
es en la convivencia como ciudadano en donde se apropia de sus vivencias ya que va estar
integrado a una sociedad y a sus implicaciones para desenvolverse en diferentes contextos.

Es por esto, que el gerente educativo debe tener la capacidad de analisis para guiar a sus
colaboradores (coordinadores, auxiliares administrativos, docentes entre otros) en las acciones

oportunas para satisfacer los requerimientos, alcanzar los objetivos propuestos y direccionar al
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personal a su cargo de ser competentes en el desempefio laboral proponiendo acciones, aportando
ideas para tomar decisiones acertadas en situaciones determinadas.

Para lo anterior, se propone los siguientes campos:

Estrategias Gerenciales administrativas

Mejorar el Diagnostico. Afio tras afio se debe observar la posicion de I.E. en su infraestructura
para abarcar los diferentes niveles educativos, talento humano, requerido para la gestion de cada
uno de los procesos, recurso financiero con los que cuenta propios y los asignados por el erario
publico. Todos estos elementos de juicio predisponen una planeacion estratégica para un tiempo
determinado. Esta herramienta, el diagnostico es de gran utilidad porque enmarca al detalle las
dificultades existentes que impiden que algunas de las gestiones se desarrollen de una forma
adecuada para obtener los resultados esperados y la satisfaccion de las partes interesadas, también
se deben de tomar en cuenta los requerimientos, necesidades de la comunidad educativa.

Concepto de Planeacion Estratégica: Es la herramienta que permite identificar prioridades
para apoyar la toma de decisiones facilitando una distribucion éptima del tiempo y que cada
persona vinculada asuma una responsabilidad de acuerdo a su cargo.

Establecer Objetivos de Crecimiento. De acuerdo al diagndstico y a los problemas especificos
presentados, el gerente educativo debe tomar la iniciativa de analizar el mercado educativo es
decir, las macro y micro-tendencias educativas la oferta y la demanda que se puedan en lo
educativo un ejemplo de ello puede ser el crecimiento de la matricula para los grados 10° y 11° en
el Nivel de educacion para el trabajo y desarrollo humano, ampliando el abanico de oportunidades
para los estudiantes en cuanto a nuevos énfasis 0 competencias laborales. Al disefiar esta estrategia
se debe monitorear el entorno o contexto de la institucion para identificar y analizar las brechas de

operatividad.
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Realizar Planes y Acciones. El centro de estos planes y acciones debe ser en primer lugar El
PEI, en segundo lugar, el Plan de estudios y por tltimo el Plan de Mejoramiento Educativo.

A continuacion, se definira cada uno de ellos y la importancia dentro de un plantel educativo:

El Proyecto Educativo Institucional (PEI): Como su nombre lo indica es el proyecto de la
institucion educativa que sefiala los objetivos que todos los estudiantes deben de alcanzar con base
a sus caracteristicas en cuanto a su formacion con unos requerimientos, es decir, es la propuesta
pedagogica ante la sociedad, siendo un sistema escolar Unico de acuerdo a su contexto. Precisa la
identidad de la institucién educativa y permite establecer correcciones en tiempos determinados.

El Plan de Estudios: en la norma Articulo 79 LGE, se define como el esquema estructurado de
areas obligatorias y fundamentales y de areas optativas con sus respectivas asignaturas que forman
parte del curriculo de los Establecimientos educativos. De este se desprende el plan de area.

Los planes de area: son documentos que detallan aspectos que hacen parte de cada una de las
aereas contempladas en el plan de estudios, en este documento se incluyen conceptos,
metodologias, sistemas de evaluacidn, recursos y tiempos entre otros items. Para desarrollar el
plan de area de forma méas puntual se debe de realizar el plan de aula.

Planes de aula: Es la planeacién en detalle de las clases que desarrollaran los docentes en las
diversas areas y asignaturas contempladas en el plan de estudio conforme a las especificaciones
generales establecidas en los planes de area. Sirven para que los docentes cumplan con la
programacion establecida en los planes de area y desarrollen un proceso formativo planeado
conforme a los estandares de competencias y lineamientos curriculares formulados en el area.

Por lo antes sefialado, para los directivos docentes estos instrumentos sirven de verificacion y
control del cumplimiento del horizonte y la politica de calidad institucional. Cuando estos

instrumentos no se desarrollan adecuadamente se deben de implementar planes y acciones que
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potencien y promuevan elevar estos aspectos. Requiriendo planes de contingencia como
mecanismos de seguimiento periodico, disefiando e implementando acciones correctivas y sus
respectivos ajustes para contrarrestar las falencias evidenciadas.

En este sentido, el Plan de Mejoramiento Educativo (PME), el cual, es un instrumento de mejora
continua donde se debe de seguir un procedimiento por etapas o fases en donde se disefian unas
acciones correctivas y preventivas, después se implementa y por ultimo se les realiza un
seguimiento o monitoreo.

Por otra parte, se debe de analizar, redisefiar y reestructurar el sistema organizacional de la
institucion a nivel funcional pues la posicion de los cargos varia de acuerdo a las gestiones en

donde se deben de desempefiar y sus responsabilidades deben tener coherencia.

Estrategias Gerenciales Personales
Para desarrollar estas estrategias gerenciales personales los gerentes educativos deben de

asumir unas cualidades propias del ser:

Liderazgo

Para obtener resultados en una I.E. se hace necesario que los gerentes educativos posean
caracteristicas para asumir este rol de lider siendo una persona que ejerce influencia en otros, guia
para el logro de los objetivos, trazando una estrategia efectiva y transmitiéndola adecuadamente al
equipo.

Esta habilidad se desarrolla a través de la experiencia y el aprendizaje con el dia a dia en donde
es capaz de ver las oportunidades y las condiciones del entorno.

Este lider debe tener habilidades humanas de ser integrador siendo la de laborar eficientemente

con un equipo de personas, logrando que estas participen en los diferentes procesos de la I.E.,
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cuando estas personas se involucran se obtienen mejores resultados y los tiempos de los procesos
se minimizan.

La persona encarna sus competencias con base en diferentes niveles:

» El saber, representado por sus conocimientos, que permiten realizar las actividades.

» El saber hacer, expresado por las habilidades y destrezas necesarias para aplicar los
conocimientos que posee a una situacion.

* El saber estar, personificado por las actitudes e intereses con los cuales se involucra en el
desarrollo de su trabajo en la empresa.

* El querer hacer, representado por las motivaciones que conducen al individuo a realizar las
tareas.

De acuerdo al punto de vista de Mulder la persona que adquiere un cargo de alta gerencia debe
estar estructurado en conocimiento, experiencia, motivador con actitudes para comunicar la
informacion, toma de decisién y desarrollar con propiedad las estrategias y acciones, apoyado por

un equipo que lo reconoce como el lider.

Trabajo en equipo

Es en donde el gerente educativo desarrolla su liderazgo para sumar esfuerzos individuales para
poner en practica los conocimientos y las vivencias de cada uno de sus subordinados. También
este trabajo en equipo debe tener las caracteristicas de ser interactivo entre directivos y docentes,
teniendo en cuenta en algunas oportunidades los consensos colectivos con un aporte de ideas
objetivas y argumentos, contribuyendo para la toma de decisiones de forma apropiada. Cuando
esto sucede las personas al ser tomadas en cuenta adquieren un alto compromiso, cooperan
espontaneamente y ayuda a estimular la pertenencia sintiéndose como parte importante para

mejorar aspectos de la institucion educativa.
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Comunicacion asertiva

En el caso concreto de la L.LE. se puede tomar la comunicacion como el proceso social
fundamental en donde existen mensajes o intercambios de informacion de la gerencia educativa a
los coordinadores y estos a su vez a la comunidad educativa.

La comunicacion es asertiva profesional cuando se expresa conscientemente, mediante la cual
se manifiestan las ideas, opiniones, derechos de forma congruente, clara, directa, equilibrada,
honesta y respetuosa, sin la intencion de herir o perjudicar, y actuando desde una perspectiva de
autoconfianza.

Por lo antes sefialado, la comunicacion debe ser formal y direccionarla, actualmente es gil por
los diversos canales existentes correo electrdnico institucional el cual, por medio de una aplicacion
Ilega directamente al WhatsApp de una persona y otros medios via intranet.

A continuacion, por la direccionalidad de la comunicacién importancia e intencionalidad se
clasificard asi:

Comunicacion Descendente: De gerencia educativa hacia la comunidad educativa.
Generalmente la constituyen comunicaciones institucionales manual de convivencia, SIEE

Comunicaciéon Ascendente: De la comunidad educativa hacia la gerencia educativa. Esta es
muy importante pues le da a la direccion de la I.E una vision del clima laboral existente que pueda
ayudar a aclarar malos entendidos. Entre ellos esta el PQRS.

Comunicacién Horizontal: Entre el gerente educativo y los coordinadores. Esta es necesaria
para la buena integracion de las responsabilidades y funciones. Se hace necesaria para realizar

cronograma de actividades y las acciones correspondientes al plan de mejoramiento educativo.
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Comunicacién Diagonal: Es la que se establece entre docentes de diferentes areas especificas.
Esta comunicacion es cada vez méas frecuente e importante debido a la necesidad de conformar
equipos de trabajo integrados.

6.2 Modelo Organizacional

Conforme alanorma ley 115 de 1994, existe en cada establecimiento educativo (E.E.) del sector
oficial, un gobierno escolar conformado por el rector, el Consejo Directivo y el Consejo
Académico. En el gobierno escolar seran consideradas las iniciativas de los estudiantes, de los
educadores, de los administradores y de los padres de familia en aspectos tales como la adopcion
y verificacion del reglamento escolar, la organizacion de las actividades sociales, deportivas,
culturales, artisticas y comunitarias, la conformacion de organizaciones juveniles y demas acciones
que redunden en la practica de la participacion democrética en la vida escolar.

Los voceros de los estamentos constitutivos de la comunidad educativa, podran presentar
sugerencias para la toma de decisiones de caracter financiero, administrativo y técnico-
pedagogico.

Tanto en las instituciones educativas publicas como privadas, la comunidad educativa debe ser
informada para permitir una participacion seria y responsable en la direccion de las mismas.

Desde esta norma se caracteriza que los establecimientos educativos en su estructura
organizacional deben de estar incluidos en su pinaculo el rector, el Consejo Directivo y el Consejo
Académico, conformando los tres, la cabeza visible de la institucion para la toma de decisiones y
el direccionamiento de la institucidn en cuanto a su horizonte.

En este sentido al iniciar esta estructura formal, es en la parte inferior de esta, donde la
institucion es autonoma, es decir, para efectuar los cambios necesarios con sus coordinadores,

orientador escolar y docentes, que es el siguiente escalon en la estructura. Esta estructura debe ser
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formalizada por antigtiedad en la institucion, experiencia en las gestiones, titulacion y desempefio,
para poder asignar funciones y responsabilidad. (Ver cuadro No. 1 de la Estructura
Administrativa).

También se debe hacer referencia a la Guia No. 34 del afio 2008, incide directamente en el PEI
de la institucion en mencién y forma parte de la estructura funcional siendo un plan operativo que
debe de estar incluido en la estructura organizacional porque analiza y evalta los contenidos del
PEI haciendo parte del mejoramiento continuo, siendo un derrotero de tareas exactas a cumplir de
forma anual, a saber:

Gestion Directiva: encargada en cada entidad del direccionamiento estratégico y horizonte
institucional, gestion estratégica, gobierno escolar, cultura organizacional, clima escolar y
relaciones con el entorno.

Gestion Administrativa y Financiera: Se enfoca en el apoyo a la gestion académica,
administracion de la planta fisica y los recursos.

Gestion Académica: Se encarga de disefio pedagdgico (curricular), practicas pedagdgicas,
gestion de aula y seguimiento académico.

Gestion de la Comunidad: encargada de la accesibilidad proyeccion a la comunidad,
prevencion de riesgos, participacion y convivencia de la comunidad.

Objetivo de la Estructura Organizacional

El proposito es a través de los organigramas es mostrar la estructura, los niveles jerarquicos, los
diversos tipos de funciones, las lineas de comunicacion, de autoridad y responsabilidad,
dependiendo del tamafio y giro de la I.E.

Por lo anterior, el modelo organizacional de una institucion educativa debe contener una

estructura administrativa y otra estructura funcional cada una de ellas con sus respectivos cargos.
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En el proceso de administracion se debe de identificar la distribucion de la autoridad, esto quiere
decir, quien es el responsable de la funcionalidad de cada tarea o en el caso concreto de las
gestiones, esto se debe a la directriz Ministerial para tener una estructura acorde a la administracion
educativa, de esta integracion depende que la I.E alcance el logro de sus objetivos.

Siendo, asi las cosas, se debe implementar el qué hacer, cdmo hacerlo, cuando hacerlo y quién
debe hacerlo, es decir nominar el cargo especifico para la cantidad y diversidad de tareas que se
pueden realizar ademas de las lineas de autoridad que se utilizan que en este caso son varias, porque
existen dos consejos (directivo y académico), estos asesoran, recomiendan de acuerdo a las pautas
trazadas por el MEN, en donde el directivo docente (rector), tiene restricciones para tomar las
decisiones sin estos dos estamentos, como tampoco tiene la competencia para desvincular o
vincular a un empleado.

Al tener la estructura organizacion bien definida las condiciones laborales son incluyentes y
participativas para que la comunidad educativa genere su propio ritmo de alcanzar los logros
anuales.

En otras palabras, por lo anterior mencionado la estructura organizacional de cada institucion
educativa es con responsabilidad compartida en donde existe una cabeza visible para ejecutarla,
las tomas de decision son de acuerdo a decretos y participacion de la comunidad escolar debido a
los comités existentes.

6.3 Gestion de Calidad

Es el desafio del gerente educativo para proceder de acuerdo a las tendencias educativas que
cada vez son mas exigentes porque debe contar con el personal capacitado para cubrir cada una de

las gestiones para administrar una I.E.
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La calidad educativa es un conjunto de caracteristicas Unicas que estan inmersas en el servicio
o0 producto intangible como es la educacion. Al evaluarse las gestiones administrativa, financiera,
académica y comunitaria iniciandose un sistema cuantitativo en donde se implica la eficacia de la
I.E. y su rendimiento.

Este servicio para ser medido debe de tener las herramientas necesarias para alcanzar de forma
Optima el horizonte institucional, para medir tal calidad se debe de tener en cuenta el presupuesto
anual para cumplir con las metas, ademas el talento humano su estructura como esta organizada la
planta de cargos, es decir los nombramientos para poder direccionarla la I.E., porque con
profesionales altamente calificados se puede dinamizar, innovar, avanzar y mejorar los procesos
porque aportan de acuerdo a sus conocimientos.

Para implementar este sistema de calidad se debe de contar con una estructura organizacional
eficiente porque se direcciona a partir de procedimientos, aplicacion de matrices, DOFA
(Diagnostico), indicadores de cumplimiento, planes laborales, cronograma de actividades y los
tiempos estimados, entre otros.

La LLE. es una empresa subjetiva a partir del servicio que es el intangible producir un “ser
intelectual” y es objetiva porque tiene un horizonte institucional, maneja un presupuesto,
administra sedes y profesionales.

En este sentido, se iniciard por redisefiar la estructura organizacional base importante para
optimizar funciones y responsabilidades de acuerdo a los cargos, con el fin de lograr una integridad
del trabajo en equipo y colaborativo, porque debe de existir un lider por cada gestion sin dejar de
lado la alta gerencia, conocedores del contexto y que puedan seguir una ruta para las pautas de

mejoramiento.
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Calidad del Talento Humano

Para gestionar con calidad educativa se requiere que el talento humano tenga cualidades de
autogestion, responsabilidad, autonomia, autorregulacion, organizacién comunicacién continua y
asertiva, valorar las ideas, la influencia en otros para el autoconocimiento de la institucion estos
valores inciden en un mejor trabajo colaborativo.

Para esta exigencia es indispensable mejorar el desempefio del talento humano e identificarlos
Con un cargo en una estructura organizacional.

Siendo pertinente adecuar el manual de funciones de acuerdo a las necesidades de la I.E., en
aras de mejorar las funciones y responsabilidades de algunos cargos identificando su area

especifica dentro del Establecimiento Educativo.

Gestion de la Calidad en una L.E.

Se debe ejecutar la autoevaluacion al finalizar el afio escolar y observar estadisticamente los
estandares de cumplimiento en cada proceso, el cual es independiente, pero existe una integracion
de los mismos porque la particularidad de la I.E. es la comunidad educativa (padres de familia,
sector productivo, docentes, directivos docentes, ente territorial), existiendo una interrelacion para
el debido funcionamiento de la Institucion Educativa.

Cuando se habla de calidad es la capacidad de adaptacion de la comunidad educativa a las
nuevas necesidades y dificultades a las que se enfrenta, por lo tanto, los procesos deben de ser
estudiados continuamente para verificar su adecuado funcionamiento.

Para poder disefiar e implantar el sistema de gestion de calidad en una institucion Educativa se
debe de partir desde la estructura organizacional en su funcionalidad pues en esta se especifican

las acciones que conllevan a tener un manual de procedimientos y un manual de calidad.
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El manual de procedimientos detalla ;como se debe hacer las acciones?, las cuales se deben
ajustar a unos protocolos generales del E.E. como también los procedimientos especificos de cada
puesto de trabajo.

Para las gestiones de acuerdo a la funcionalidad, se requieren las siguientes responsabilidades:

Gerente educativo

Gestion Directiva: Horizonte Institucional.

Gestion Financiera: Distribucion del presupuesto.

Gestion Administrativa: mantenimiento de las areas tecnoldgicas, consecucion de materiales

didacticos y la adecuacion de la infraestructura

Coordinadores
Gestion Académica: planes de estudio, modelo pedagdgico, estrategias pedagdgicas.
Gestion comunitaria: participacion de padres de familia, monitoreo de egresados y bienestar

social.

7. METODOLOGIAY ACTIVIDADES

Metodologia.

Se empleard una entrevista estructurada que es un compendio de preguntas preestablecidas ya
que el tema es especifico y puntual con respecto a la gerencia educativa y/o administracion de la
I.LE., en donde el rector y los coordinadores de forma oral responderan a cada una de ellas. Se
realizara en forma oral.

La entrevista se planificara teniendo en cuenta lo siguiente:

Objetivos de la entrevista de acuerdo al contenido del proyecto en desarrollo estrategias

gerenciales y el modelo organizativo actual de la I.E.
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Los informantes localizados son los directivos docentes (rector y coordinadores), quienes
desempefian las funciones especificas y conocen la tematica tratada.

Se hara de forma individual debido a que cada profesional tiene su argumentacion y puntos de
vista adquirido a través de la experiencia individual, con objetividad para cada respuesta.

Se revisara, analizard la informacion para estructurar los conceptos que puedan existir a partir
de su realidad profesional.

Seguidamente se realizardn mesas de trabajo con cada uno de los consejos o comités en donde
se construird algunos puntos del manual de funciones, pues existen cargos con responsabilidades
compartidas y se hace necesario identificar funciones y responsabilidades de forma independiente.

Cada grupo de cargos con procedimientos en secuencia ayudaran a construir el manual de
procedimientos que luego pasara al comité de calidad para apoyar y mejorar los procesos y
procedimientos para cada caso en particular.

Al finalizar se verificaran las propuestas se viabilizaran si estan acordes con la norma y acorde
a las necesidades de la I.E., después se socializara a los diferentes estamentos y se le realizaran los

ajustes necesarios para completar la actividad.

ACTIVIDAD INDICADOR RESULTADO RESPONSABLE FECHA

DE
RESULTADO
1.
PLANEACION
-Elaborar un

diagndstico de la Documento
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real situacion
organizativa de
la institucion

educativa

- Andlisis del
Diagnostico.

- Plantear el
resultado,
Necesidad de la

I.E.

-Generar en
COoNsenso
propuestas de
tiempo y
generacion de

informacion.

Realizar
entrevistas con los
actores
directamente

involucrados.

- Revision y
analisis de la

informacion.

Mesas de
Trabajo con
Rector y

Coordinadores

entrevista

sintesis de la

informacion

Redisefio de la
Estructura
Organizacional de
puestos laborales.

Redisefio de la
Estructura
Organizacional de
funciones y

jprocesos

William Alberto
Angel C.
Beatriz Elena

Bermudez V.

William Alberto
Angel C.
Beatriz Elena

Bermudez V.

William Alberto
Angel C.

Beatriz Elena
Bermudez V.

Rector: Jose Luis
Franco

Coordinadores:
Carlos Fernando

Jaramillo O.

Noviembre

27 2018

Diciembre

18 de 2018

Enero 17

2019
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Martha Cecilia

Escudero.
Dora Lopez.
2 - Mesas de -Funciones de William Alberto Enero 24
Organizacién Trabajo con jefes |los jefes de areas. | Angel C. 2019
de &reas - funciones de Beatriz Elena
los docentes Bermudez V.
Cada uno de los
jefes de area.
Planificacion William Alberto Enero 25
Mesas de puntos principales | Angel C. 2019
Trabajo con el para construccion Beatriz Elena
Comité de del manual de Bermudez V.
Calidad. procedimiento. Cada uno de los
miembros del equipo
de calidad.
Control Mesa de William Alberto Abril 23
Trabajo Rector y Angel C. 2019
Coordinadores Ajustes del Beatriz Elena
Comite de Manual de Bermudez V.

Calidad.
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funciones y Cada uno de los
Mesa de procedimientos miembros de cada
Trabajo Consejo estamento.
Directivo y
Académico
Monitoreo - Mesas de
Trabajo con:
- Rector Presentacion William Alberto
- de: Angel C. Junio
Coordinadores Disefio de Beatriz Elena 2019
Estructuras Bermudez V.

- Comité de

Calidad

-Consejo

Directivo

-Consejo

Académico

Actas de
conformacion de

grupos.

Organizacionales
Manual de

Funciones
Manual de

Procedimiento
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Actas de
seguimiento del

proceso.

8. TALENTO HUMANO Y RECURSOS FINANCIEROS.

Rector: Jose Luis Franco Valencia

Siendo el representante legal de la I.E., desde el afio pasado en donde el primer afio fue el
conocimiento de la estructura y procedimientos de la I.E., es quien direcciona los mecanismos y
herramientas para realizar los respectivos seguimientos y controles en la planta de cargos y en cada
gestion, que es la base del proyecto en desarrollo.

Coordinadores:

Carlos Fernando Jaramillo Ovalle

Martha Cecilia Escudero

Dora Stella Lopez.

Los demas participantes estan pendientes debido a la conformacion del Gobierno Escolar,
Distribucion de asignacion académica para el afio lectivo afio 2019.

Los coordinadores, jefes de area son los ejecutores y quienes tomarian el liderazgo para llegar
de forma efectiva a cada estamento de la estructura organizativa de la I.E., quienes multiplicarian
la informacion a su vez que comunicarian las inquietudes presentados en los equipos de trabajo.

Presupuesto Global por Fuentes de Financiacion.

RUBROS FUENTES TOTAL
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PROPIAS CONTRAPARTI
DA
Recurre No Recurren No
ntes Recurrentes tes Recur
rentes
PERSONAL 1.400.00
0=
EQUIPOS
SOFTWARE
MATERIALES 1000.000=
SALIDAS DE 200.000=
CAMPO
MATERIAL 200.000=
BIBLIOGRAFICO
PUBLICACIONES
SERVICIOS
TECNICOS
MANTENIMIENT
TOTAL 1.400.00 1.400.000= 2.8000.0000
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El presupuesto para la realizacion del proyecto en desarrollo el 70% serd suministrado por la

I.E., y el 30% restante por los creadores del mismo.

9. PROCESOS DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO

Los procesos de evaluacion y seguimiento que se tendran en cuenta son los siguientes:

Aplicacion de instrumento de satisfaccion de los procesos directivos.

Actas de reuniones con cada una de las instancias y los involucrados directamente en los
Manuales.

Acta por proceso y ajustes.

Acta de revision y viabilizacion de los manuales.

CONCLUSIONES

En el proyecto en desarrollo se hallaron falencias de tipo directivo docentes (gerencial),
impidiendo que la institucion educativa desarrolle actividades importantes en cada gestion.

Al identificar las causas y los efectos por el direccionamiento inadecuado se verificé el analisis
de cada gestion y se evidencié que el punto primordial es el organigrama o la estructura
organizacional, la cual no se distribuye de acuerdo a la identificacion en la planta de cargos real
de la institucion, debe efectuarse de manera puntual la descripcién de cada cargo conforme a la
normativa existente actualizada porque impide una comunicacién interna asertiva y fluida.

La estructura organizacional propuesta en este proyecto en desarrollo prevé a futuro problemas

organizacionales con ciertos cargos y funciones que deben redisefiarse con el fin de que la
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institucion sea méas efectiva al cumplir con el horizonte institucional y con cada una de las
gestiones.

Estd claro que este nuevo redisefio del organigrama y el adecuado manejo del manual de
funciones, es una guia para agilizar procedimientos con equipos de trabajo y esta debe estar
acompafada de una comunicacion asertiva y con valores (el sentido de pertenencia, compromiso,
respeto a la opinién y la participacion), permitiendo corregir preventivamente acciones para el
cumplimiento de las necesidades institucionales; evidenciandose que los cambios por venir a nivel
organizacional y a nivel individual mejoran la prestacion del servicio educativo de acuerdo a la
herramienta que es el manual de funciones.

Para desarrollar y ejecutar el manual de procedimientos se requieren ajustes en el manual de
convivencia, gestion de matricula, instancias internas, comités, gestién académica y comunitaria,

todo conforme a la norma.

RECOMENDACIONES

Se recomienda a los directivos docentes iniciar el procedimiento de reconocimiento de
funciones de los docentes y directivos docentes (coordinadores) de acuerdo al cargo en el cual
fueron nombrados en relacion con la planta de cargos de la institucion educativa, para tener mayor
objetividad en el manual de procedimientos.

Informar y relacionar las funciones de los auxiliares administrativos, si presentan debilidades
en sus funciones propiciar actividades de ejecucion en el cargo con un empirico o profesional que
los pueda asesorar en los requerimientos necesarios para ser efectivo en las funciones que son de

Su competencia.
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Se debe de tener en cuenta la planta de cargos institucional para realizar los ajustes necesarios
en el manual de funciones de acuerdo a la normatividad, pues si no se cumple con los debidos
requerimientos se estara ocasionando una indebida prestacion del servicio dependiendo del decreto
de nombramiento, titulos y funciones.

Preparar a las instancias, administrativos y comités institucionales antes de ejercer el cargo de
acuerdo al manual de funciones y al manual de procedimientos mediante estudio de casos para una
adecuada toma de decisiones.

Proyectar un plan de accion a corto plazo para implementar el manual de funciones teniendo en
cuenta titulos, decreto de nombramiento y desempefio para el manejo de estandares de calidad.

En la gestion del coordinador de convivencia la carga laboral es demasiada, o que puede
ocasionar el incumplimiento de funciones necesarias, para lo cual se recomienda que el orientador
escolar se le asignen las funciones correspondientes para el debido proceso con estudiantes y
padres de familia.

Se recomienda la implementacion de actividades de promocién y prevencién que generen
bienestar y mejoramiento de la calidad de la vida del talento humano, que en ultimas es la ficha

clave para el cumplimiento de los objetivos de la institucion educativa.

ANEXOS

ENTREVISTA INSTITUCION EDUCATIVA ALFONSO ZAWADZKY
Esta entrevista se identifican las diferentes preguntas aplicadas a cada uno de los directivos

docentes (rector y coordinadores), en puntos importantes.



PLANEACION.

¢Por quién debe ser realizada la planeacion estratégica y a que tiempo se debe proyectar?

¢De qué o de quién depende la mision?

¢De qué o de quién depende la vision?

¢De qué manera se pueden alcanzar los objetivos?

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

¢ Qué es una estructura organizacional en la institucion educativa?
¢Para qué sirve una estructura organizacional?

¢En donde yace la toma de decisiones de la autoridad competente?

¢ Existe actualmente una descripcion de las funciones o responsabilidades de los cargos?

GESTION DE CALIDAD

¢ Qué es un Proceso?

¢ Los procesos son adecuados o0 necesitan redefinirse?

¢Qué diferencia hay entre un Diagrama de Operaciones y uno de Flujo?
¢ Qué es un Procedimiento?

¢ Qué es un Sistema?

¢Cuales son los pasos que permiten Delegar Autoridad?

¢Cuéles son los elementos para una mejora continua?
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¢Para qué sirve un manual de funciones?

¢Para qué sirve un manual de procedimientos?

ANALISIS DE LA ENCUESTA

ENTREVISTA INSTITUCION EDUCATIVA ALFONSO ZAWADZKY

Esta entrevista se identifican las diferentes preguntas aplicadas a cada uno de los directivos

docentes (rector y coordinadores), en puntos importantes.

PLANEACION.

¢Por quién debe ser realizada la planeacion estratégica y a que tiempo se debe proyectar?

Principalmente debe ser realizada por el rector, con la ayuda de un buen equipo de trabajo, los
directivos plantean una serie de estrategias adquiridas basandose en la historia de la institucion,
trazando unos objetivos y metas alcanzables a corto, mediano y largo plazo, debido a la poblacion

que bien se sabe es una comunidad flotante por la falta de empleo.

¢De qué o de quién depende la mision?

Se llega a un acuerdo que la mision de la institucion va ligada a las necesidades de la comunidad
y su entorno, lo que indica que como propdsito de formar personas competentes, respetuosas,
responsables, honestas, tolerantes y con espiritu de superacion, la institucion debe tener claros los

productos ofertados.



41

¢De qué o de quién depende la vision?

Entienden los directivos que la vision es el futuro que puede tener la institucion de acuerdo con
la oferta, buscando nuevas estrategias que le permitan ser competentes a largo plazo. Por esta razén
podemos decir que la vision puede mostrar una Institucion Educativa lider en la formacién de
personas con valores éticos y morales, en la construccion del conocimiento para el desarrollo de

competencias.

¢De qué manera se pueden alcanzar los objetivos?
Se entiende que los objetivos son tareas que solo se pueden alcanzar si el rector cuenta con el
apoyo de un equipo que tiene clara las metas en busca de la excelencia, cada uno de ellos

comprometidos con su derrotero diario pensando en el bienestar de la institucion.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
¢ Qué es una estructura organizacional en la institucion educativa?

Son todas las acciones o actividades que deben ser divididas o agrupadas segun el caso.

¢Para qué sirve una estructura organizacional?

Para identificar todos los niveles jerarquicos de la institucion, entendiendo cada una de sus
funciones, niveles, lineas de autoridad y responsabilidad.

Estamentos consultores, canales formales de comunicacion, distincion de jefes de cada gestion,

cargos existentes en la institucion.

¢En donde yace la toma de decisiones de la autoridad competente?
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Principalmente se lleva a un consenso a partir de las directivas, y después de revisar todas las

posibilidades es el rector quien toma la decision.

¢ Existe actualmente una descripcion de las funciones o responsabilidades de los cargos?
Existe, pero no se entiende con claridad puesto que viene articulado con los decretos y leyes de

la nacién.

GESTION DE CALIDAD
¢ Qué es un Proceso?
Entienden que es el conjunto de actividades que incluye entrada, transformacion y salida para

lograr un objetivo.

¢ Los procesos son adecuados o necesitan redefinirse?
En la actualidad la institucion esta pasando por un proceso de adaptacion al sistema de calidad

y se estan planteando estrategias para adecuarlo, en otras palabras, se esta reconstruyendo.

¢ Qué diferencia hay entre un Diagrama de Operaciones y uno de Flujo?
El diagrama de operaciones nos muestra un resumen de todos los procesos que se deben ejecutar

en el buen desempefio de la labor, mientras que el diagrama de flujo es méas elaborado.

¢ Qué es un Procedimiento?

Es un conjunto de procesos para lograr un objetivo.
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¢Qué es un Sistema?
Son todos los procedimientos que se deben planear y ejecutar para alcanzar los objetivos

propuestos.

¢ Cudles son los pasos que permiten Delegar Autoridad?
Fijar objetivos

Establecer la forma de medir dichos objetivos
Capacitar

Acompafiar o supervisar.

¢Cudles son los elementos para una mejora continua?

Identificar el cuello de botella, -Explotar, -Subordinar, - Elevar la restriccién, -Repetir proceso.

¢Para qué sirve un manual de funciones?

El Manual es un documento que contiene, en forma ordenada y sistematica, informacién y/o
instrucciones sobre historia, organizacion, politicas y procedimientos de un organismo social y es
considerado como necesario para mejorar la realizacion del trabajo. Es un medio valioso para la
comunicacion y fue concebido dentro del campo de la Administracion, para registrar y trasmitir,
sin distorsiones, la informacidn referente a la organizacién y funcionamiento de una empresa u

organismo publico, asi como de las unidades administrativas que lo constituyen.

¢Para qué sirve un manual de procedimientos?

Eliminar la incertidumbre y la duplicidad de funciones.
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Eliminar confusiones en las tareas desarrolladas en la unidad de trabajo.
Disminuir la carga de supervision.

Evitar la implantacion de procedimientos incorrectos

Menciona 5 requisitos que debe llevar un manual de procedimientos
1.- Contenido 0 indice

2.- Introduccion

3.- Objetivos

4.- Areas de aplicacion

5.- Formatos
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INSTITUCION EDUCATIVA ALFONSO ZAWADZKY

MANUAL DE FUNCIONES

El manual de funciones es un documento de gestion institucional, que describe las funciones especificas de
cada cargo perteneciente a la institucion educativa Alfonso Zawadzky desarrolladas a partir de la
normatividad existente.

OBJETIVOS

Indicar las funciones especificas de cada cargo precisando las interrelaciones jerarquicas funcionales de
autoridad, responsabilidad y coordinacion.

Servir como instrumento base para la gestién de calidad.

IMPORTANCIA DEL MANUAL DE FUNCIONES
El Manual de Funciones es importante por lo siguiente:

Describe en forma clara la estructura organica interna las funciones, las lineas de responsabilidad y
coordinacion de la institucion.

Facilita la normalizacion, evaluacion y control de las actividades.

Permite que el personal conozca con claridad las funciones y responsabilidades asignadas, su dependencia
jerérquica y mando segun el caso.

Determina el equilibrio de funciones y evita la interferencia o duplicidad de las mismas.

CARACTERISTICAS

El manual debe guardar concordancia con la ley general de educacion, decretos 2277/79y 1278/2002 entre
otras.

El manual debe estar referido a las funciones y responsabilidades correspondientes a cada uno de los cargos
que se encuentren habilitados para cumplir con el horizonte institucional.

BASE LEGAL
Los parametros legales que sustentan el presente manual, son:

v' Constitucion Politica de Colombia, Articulo 122, No habra empleo plblico que no tenga funciones
detalladas en ley o reglamento, y para proveer los de caracter remunerado se requiere que estén
contemplados en la respectiva planta y previstos sus emolumentos en el presupuesto
correspondiente. [ Constitucion politica de la Republica de Colombia de 1991.

v" Decreto Escalafon Nacional 2277 de 1979.
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Resolucién 13342 de 1982. Se establece la estructura administrativa interna y las funciones de los
cargos para los planteles educativos oficiales de educacién basica (secundaria) y/o media
vocacional.

Ley 115 de 1994. Ley General de Educacion y sus reglamentos.

Decreto 1860 de 1994. Gobierno escolar.

Ley 190 de 1995, Normas tendientes a preservar la moralidad en la Administracion Publica y se fijan
disposiciones con el objeto de erradicar la corrupcion administrativa.

Ley 715 de 2001. Por la cual se dictan normas organicas en materia de recursos y competencias de
conformidad con los articulos 151, 288, 356 y 357 (Acto Legislativo 01 de 2001) de la Constitucion
Politica y se dictan otras disposiciones para organizar la prestacion de los servicios de educacion y
salud, regulacién de las funciones del rector, entre otros.

Decreto 1850 de 2002. Jornada académica y laboral para los docentes colombianos.

Gestor Normativo 1278 de 2002.

Decreto 785 de 2005. por el cual se establece el sistema de nomenclatura y [ clasificacion y de
funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades territoriales que se regulan por las
disposiciones de la Ley 909 de 2004.

Decreto 2772 de 2005, funciones y requisitos generales para los diferentes empleos publicos de los
organismos y entidades del orden nacional y se dictan otras disposiciones.

Decreto 1286 de 2005. Promueve y facilita la participacion efectiva de los padres de familia en los
procesos educativos.

Decreto 871 de 2006, Modifica el Decreto 2772 de 2005.

Decreto 4476 de 2007, Modifica el decreto 2772 de 2005.

Guia para el mejoramiento institucional de la autoevaluacion al plan de mejoramiento. (2008).

Guia 26. cartilla para padres de familia

Guia No. 49. Guias pedagogicas para la convivencia escolar

Directiva ministerial N° 10 de 2009. Permanencia de los docentes en los [ establecimientos
educativos.

Decreto 1290 de 2009. Evaluacién del aprendizaje y promocion de los estudiantes.

Ley 1450 de 2011. Por la cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo. Vigencia 2018-2025, “Pacto
por Colombia” doctor Ivan Duque.

Directiva ministerial N° 02 de 2012. Jornada laboral de los educadores y jornada escolar de los
estudiantes.

Ley 1620 de 2013. "Por la cual se crea el sistema nacional de convivencia escolar y formacion para
el ejercicio de los derechos humanos, la educacion para la sexualidad y la prevencion y mitigacion
de la violencia escolar".

Decreto 1075 de 2015 Decreto Unico Reglamentario del Sector Educacion.

Resolucion 15683 de 2016. Directiva 50 de 2017.

Resolucion No 09317 DE 2016: “Por la cual se adopta el Manual de Funciones, Requisitos y
Competencias para los cargos de directivos docentes y docentes del sistema especial de carrera
docente. Resolucion 15683 de 2016 y resolucion 0253 de 2019.
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CONSEJO DIRECTIVO
Decreto 1860 art 21

INTEGRADO POR

El Rector, quien lo presidira y convocara ordinariamente una vez por mes y extraordinariamente cuando lo
consideren conveniente

Dos representantes de lo docente, elegido por mayoria de los votantes en una asamblea docente.

Dos representantes de los padres de familia elegidos uno por la junta directiva de la asamblea de padres de
familia. Y otro por el consejo de padres de familia.

Un representante de los estudiantes elegidos por el consejo de estudiantes elegidos por el consejo de
estudiantes, entre los alumnos que se encuentren cursando el ultimo grado de educacién ofrecido por la
institucion.

Un representante de los alumnos elegidos por los ex alumnos.

Un representante del sector productivo que auspicie el funcionamiento del establecimiento educativo. El
representante serd escogido por el Consejo Directivo, de candidato propuesto por las respectivas
organizaciones.

PERFIL

Presentar un plan de trabajo.

Conocer el horizonte institucional.

Conocer sus funciones.

Manifestar autenticidad y capacidad critica y analitica.

Poseer capacidad de escucha y respeto por las opiniones de los demas.
Tener sentido de pertenencia y compromiso con la institucion.

Dar soluciones equilibradas y justas.

Ser lider positivo.

Saber compartir el poder.

FUNCIONES
Decreto 1860 art 23

- Tomar las decisiones que afecten el funcionamiento de la institucion, excepto las que sean
Competencias de otra autoridad.

- Servir de instancia para resolver los conflictos que presenten entre docentes y administrativos con
los alumnos después de haberse acordado los procedimientos previstos en el reglamento manual
de convivencia.

- Adoptar el manual de convivencia o reglamento de la institucion.

- Fijar los criterios para la asignacion de cupos disponibles para la admision de nuevos alumnos.

- Asumir la defensa y garantia de los derechos de la Comunidad Educativa cuando alguno de sus
miembros se sienta lesionado.

- Aprobar el plan anual de actualizacion académica del personal docente presentado por el rector.

- Participar en la planeacién y evaluacion del P.E.I., del curriculo y del plan de estudios y someterlos
a consideracion de la SED respectiva o del organismo que haga sus veces, para que verifiquen el
cumplimiento los requisitos establecido en la ley y los reglamentos.
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- Participar en la planeacién y evaluacion del P.E.l., del curriculo y del plan de estudios y someterlos
a consideracion de la SED respectiva o del organismo que haga sus veces, para que verifiquen el
cumplimiento los requisitos establecido en la ley y los reglamentos.

- Estimular y controlar el buen funcionamiento de la Institucién Educativa.

- Establecer estimulos y sanciones para el buen desempefio académico y social del alumno, que han
de incorporarse al manual de convivencia. En ningun caso pueden ser contrarios a la dignidad del
estudiante.

- Establecer el procedimiento para permitir el uso de las instalaciones en la realizacion de actividades
educativas, culturales, recreativas, deportivas y sociales de la respectiva comunidad educativa.

- Promover las relaciones de tipo académico, deportivo y cultural con otras instituciones educativas y
la conformacion de organizaciones juveniles.

- Fomentar la conformacion de asociaciones de padres de familia y de estudiantes.

- Reglamentar los procesos electorales previstos en el presente decreto.

- Participar en la evaluacion de los docentes, directivos docentes y personal administrativo de la
Institucion.

- Estudiar y aprobar el presupuesto de ingresos y gastos, de los recursos propios y los provenientes
de pagos legalmente autorizados.

- Darse su propio reglamento.

FUNCIONES DEL CONSEJO DIRECTIVO ANTE LOS FONDOS DE SERVICIOS EDUCATIVOS

Antes del inicio de cada vigencia fiscal, analizar, introducir ajustes y aprobar mediante acuerdo o resolucion
el presupuesto de ingresos y gastos con base en el proyecto presentado por el rector o director rural.
Adoptar el reglamento para el manejo de la tesoreria, el cual por lo menos determinara la forma de
realizacion de los recaudos y de los pagos, segun la normatividad existente en la entidad territorial
certificada, asi como el seguimiento y control permanente al flujo de caja y los responsables en la
autorizacion de los pagos.

Aprobar las adiciones y reducciones al presupuesto vigente y los traslados presupuestales que afecten el
mismo.

Verificar la existencia y presentacion de los estados financieros por parte del rector o director rural,
elaborados de acuerdo con las normas contables vigentes expedidas por el Contador General de la Nacién,
con la periodicidad sefialada por los organismos de control.

Determinar los actos administrativos o contratos que requieran su autorizacion expresa.

Reglamentar mediante acuerdo o resolucion los procedimientos, formalidades y garantias para toda
contratacion que no supere los veinte (20) salarios minimos legales mensuales vigentes, teniendo en cuenta
los lineamientos de la entidad territorial.

Aprobar la contratacion de los servicios que requiera el establecimiento educativo y que faciliten su normal
funcionamiento de conformidad con la ley.

Autorizar al rector o director rural para la utilizacion por parte de terceros de los bienes muebles o inmuebles
dispuestos para el uso del establecimiento educativo, bien sea gratuita u onerosamente, previa verificacion
del procedimiento establecido por dicho érgano escolar de conformidad con lo dispuesto en el decreto 1860
de 1994. Es de recordar que cuando la explotacion del bien es de forma permanente debe sustentarse con
estudio previo que garantice la cobertura de costos y contar con la aprobacién de la entidad territorial.
Aprobar la utilizacién de recursos del Fondo de Servicios Educativos para la realizacion de eventos
pedagdgicos, cientificos, culturales, deportivos, o la participacion de los educandos en representacion del
establecimiento educativo y fijar la cuantia que se destine para el efecto.
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Verificar el cumplimiento de la publicacion en lugar visible y de facil acceso del informe de ejecucion de los
recursos del Fondo de Servicios Educativos, conforme a la Ley esta publicacion debe ser con periodicidad
mensual.

CONSEJO ACADEMICO

Decreto 1860 art 24

PERFIL

Las personas que conforman el Consejo Académico y de Convivencia son docentes de diversas
especialidades, agentes multiplicadores e identificados con los valores y principios.

FUNCIONES

- Servir de orden consultor al consejo directivo en la revision de la propuesta del PEI.

- Estudiar el curriculo y propiciar su continuo mejoramiento, introduciendo sus modificaciones, y
ajustes, de acuerdo con el procedimiento previsto en el presente decreto (1860/94).

- Organizar el plan de estudios y orientar su ejecucion.

- Integrar los consejos de docentes para la evaluacion periddica del rendimiento de los estudiantes y
para la promocion, asignarles sus funciones y supervisar el proceso general de evaluacion.

- Participar en la evaluacion Institucional anual.

- Recibiry decidir los reclamos de los alumnos sobre la evaluacion educativa.

- Las demés funciones afines o complementaria con las anteriores que le atribuya el P.E.I.

RECTOR
Cargo del Superior Inmediato: Secretario (a) de Educacion.

FORMACION ACADEMICA: Licenciatura.
EXPERIENCIA: Cinco (5) afios en cargos docentes de tiempo completo en cualquier nivel educativo y tipo
de institucion oficial

PROPOSITO DEL CARGO

Desempefiar “actividades de direccidn, planeacion, coordinacion, administracion, orientacion y
programacion en las instituciones educativas para liderar la formulacién y el desarrollo del Proyecto
Educativo Institucional (PEI)”, asi como velar por la calidad y el mejoramiento continuo de los procesos
pedagdgicos socio comunitarios de la institucién educativa a su cargo. Sus funciones estan enunciadas de
manera expresa de acuerdo a los decretos de escalafén 2277/79, 0 1278 de 2002.

FUNCIONES

Ademas de las funciones consagradas en el Decreto 1860 de 1994 art 25, Ley 715 de 2001 el articulo 10
de lay otras normas legales y reglamentarias, los rectores cumpliran las siguientes funciones (Decreto 1075
de 2015, Articulo 2.3.3.1.5.8)

- Orientar la ejecucion del proyecto institucional y aplicar las decisiones del gobierno escolar

- Velar por el cumplimiento de las funciones docentes y el oportuno aprovisionamiento de los recursos
necesarios para el efecto.

- Promover el proceso continuo de mejoramiento de la calidad de la educacion en el establecimiento.
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- Mantener activas las relaciones con las autoridades educativas, con los patrocinadores o
auspiciadores de la institucion y con la comunidad local, para el continuo progreso académico de la
institucion y el mejoramiento de la vida comunitaria.

- Establecer canales de comunicacion entre los diferentes estamentos de la comunidad educativa.

- Orientar el proceso educativo que se presta en la institucion de conformidad con las orientaciones
y decisiones del Consejo Académico.

- Ejercer las funciones disciplinarias que le atribuyan la Ley, los reglamentos y el manual de
convivencia.

- Identificar las nuevas tendencias, aspiraciones e influencias para canalizarlas en favor del
mejoramiento del proyecto educativo institucional.

- Promover actividades de beneficio social que vinculen al establecimiento con la comunidad local.

- Aplicar y hacer cumplir las disposiciones que se expidan por parte del Estado sobre la organizacion
y prestacion del servicio publico educativo, y

- Las demas funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el proyecto
educativo institucional".

Funciones del Rector Ley 715 de 2001 art. 10

- Dirigir la preparacion del Proyecto Educativo Institucional con la participacion de los distintos actores
de la comunidad educativa.

- Presidir el Consejo Directivo y el Consejo Académico de la institucién y coordinar los distintos
6rganos del Gobierno Escolar.

- Representar el establecimiento ante las autoridades educativas y la comunidad escolar.

- Formular planes anuales de accion y de mejoramiento de calidad, y dirigir su ejecucion.

- Dirigir el trabajo de los equipos docentes y establecer contactos interinstitucionales para el logro de
las metas educativas.

- Realizar el control sobre el cumplimiento de las funciones correspondientes al personal docente y
administrativo y reportar las novedades e irregularidades del personal a la secretaria de educacion
distrital, municipal, departamental o quien haga sus veces.

- Administrar el personal asignado a la institucién en lo relacionado con las novedades y los permisos.

- elaborar en la definicion de perfiles para la seleccion del personal docente, y en su seleccion
definitiva.

- Distribuir las asignaciones académicas, y demas funciones de docentes, directivos docentes y
administrativos a su decreto de nombramiento, y escalafon de conformidad con las normas sobre la
materia.

- Realizar la evaluacion anual del desempefio de los docentes, directivos docentes y administrativos
a su cargo.

- Imponer las sanciones disciplinarias propias del sistema de control interno disciplinario de
conformidad con las normas vigentes.

- Proponer a los docentes que seran apoyados para recibir capacitacion.

- Suministrar informacion oportuna al departamento, distrito 0o municipio, de acuerdo con sus
requerimientos.

- Responder por la calidad de la prestacion del servicio en su institucion.

- Rendir un informe al Consejo Directivo de la institucién educativa al menos cada seis meses.

- Administrar el Fondo de Servicios Educativos y los recursos que por incentivos se le asignen, en los
términos de la presente Ley.
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- Publicar una vez al semestre en lugares publicos y comunicar por escrito a los padres de familia,
los docentes a cargo de cada asignatura, los horarios y la carga docente de cada uno de ellos.
- Las demas que le asigne el gobernador o alcalde para la correcta prestacion del servicio educativo.

RESPONSABILIDADES DEL RECTOR ANTE LOS FONDO DE SERVICIOS EDUCATIVOS (FSE)

Elaborar el proyecto anual de presupuesto del Fondo de Servicios Educativos y presentarlo para aprobacion
al Consejo Directivo.

Elaborar el flujo de caja anual del Fondo de Servicios Educativos estimado mes a mes, hacer los ajustes
correspondientes y presentar los informes de ejecucion por lo menos trimestralmente al consejo directivo.
Elaborar con la justificacién correspondiente los proyectos de adicion o reduccion presupuestal y los de
traslados presupuestales, para aprobacion del consejo directivo.

Celebrar los contratos, suscribir los actos administrativos y ordenar los gastos con cargo a los recursos del
Fondo de Servicios Educativos, de acuerdo con el flujo de caja y el plan operativo de la respectiva vigencia
fiscal, previa disponibilidad presupuestal y de tesoreria.

Presentar mensualmente el informe de ejecucion de los recursos tanto de ingresos como de gastos del
Fondo de Servicios Educativos, de acuerdo con las normas que rigen la materia.

Realizar los reportes de informacion financiera, econdmica, social y ambiental, con los requisitos y en los
plazos establecidos por los organismos de control y la Contaduria General de la Nacién, y efectuar la
rendicion de cuentas con la periodicidad establecida en las normas.

Suscribir junto con el contador los estados financieros y la informacion financiera requerida y entregada en
los formatos y fechas fijadas para tal fin.

Presentar al final de cada vigencia fiscal a las autoridades educativas de la respectiva entidad territorial
certificada, el informe de ejecucidn presupuestal incluyendo el excedente de recursos no comprometidos si
los hubiere, sin perjuicio de que la entidad pueda solicitarlo en periodicidad diferente.

El rector o director rural de aquellos establecimientos educativos con sede en los municipios no certificados,
deberé presentar al Alcalde respectivo, en la periodicidad que éste determine, un informe sobre la ejecucion
de los recursos que hubiere recibido por parte de esta entidad territorial.

COMITE DE CALIDAD

Guia numero 34 (Guia para el mejoramiento institucional de la autoevaluacion al plan de mejoramiento) en
la cual se habla de Areas de Gestion, y que comprenden: Gestion Directiva, Gestién Académica, Gestion
Administrativa y Gestion de Comunidad.

Conformacién de Cargos

Cargo Director de calidad: Rector.

Asume la responsabilidad del proceso de calidad en gestion. Esta a cargo de motivar a la Comunidad
Educativa, para que asuma el proceso de mejoramiento continuo, manteniéndose como canal de
comunicacion formal ante los 6rganos del Gobierno Escolar. Asi mismo, debe viabilizar la legitimacién de
las decisiones y productos generados por el comité y servir de ejemplo con su comportamiento y actitud de
liderazgo frente a este proceso de mejora institucional.

Coordinador(a) de Calidad: coordinador académico.
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Es la persona que comparte con el director de calidad, su rol desde una postura de apoyo a la gestion y
trabajo de éste. Debe estar atento a la forma como se ejecutan todos los procesos que se desarrollan en la
institucion para que en comunicacion directa con el director de calidad y los demas miembros del comité
evallen y orienten los procesos.

Se encarga de desarrollar una serie de actividades, encaminadas a establecer conjuntamente con todos los
miembros del comité indicadores de medicion, igualmente medir el cumplimiento de los objetivos propuestos,
teniendo en cuenta los indicadores y tiempo programado, como también revisar periodicamente los procesos
y compromisos adquiridos, finalmente debe de organizar las actividades de evaluacion de los procesos
liderados por el comité y socializar los resultados, estableciendo para ello diferentes herramientas de
evaluacion.

Coordinador de comunicacion y bienestar: coordinador de convivencia.

Esta encargado de: o Mantener informada a la Comunidad Educativa sobre los avances del proceso de
mejoramiento, proponiéndole al Comité estrategias novedosas de comunicacién, empleando diversos
medios de comunicacion. Esta en capacidad de planear y hacer seguimiento a las estrategias comunicativas
formales con las cuales garantice que la Comunidad Educativa conoce oportunamente los avances y los
requerimientos del proceso de gestion integral, manteniendo una comunicacién de doble via, desde y hacia
el comité. Asi mismo, busca que las estrategias comunicacionales sean de alto impacto, dinamicas y
efectivas y define mecanismos de control y seguimiento a la satisfaccion con el proceso de comunicacion. o
Tiene a cargo documentar el proceso de gestion integral de la educacion controlando sus versiones, esto se
refiere a recopilar, clasificar, compilar y mantener disponible la informacién relacionada con el proceso de
mejoramiento. Igualmente, se hace cargo de mantener actualizada la informacién sobre los cargos, la
descripcion de funciones de los mismos a la luz de los cambios surgidos producto del proceso de
mejoramiento continuo, y le propone al Comité cambios estructurales o roles a los diferentes cargos de la
Institucién Educativa. Estd facultado para promover el disefio y la implementacion de estrategias de
sistematizacion y documentacion a nivel institucional.

Coordinador de Bienestar y Reconocimiento: Se encarga de mantener la motivacion permanente en el
comité, asi como en la Institucion, en lo relacionado con el proceso de mejoramiento continuo. Igualmente,
esta en capacidad de proponer una estrategia de reconocimiento producto de los logros y avances obtenidos
a través del proceso, estrategia centrada en animar el cambio e involucrar temas de calidad en espacios
tradicionales o nuevo, creados para el reconocimiento.

Se encargara de la coordinacion y direccién de las diferentes actividades de cada gestion.
Gestor Proceso Pedagogico: Jefe de area fundamental.

Gestor de comunicacion: Jefe de area o director de grupo.

Gestor proceso comunitario: Jefe de area o director de grupo.

Estructura Organizacional No. 01
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PERSONERO
Cargo del Superior Inmediato: Rector.
Ley115/94 Articulo 94 y 95y Decreto 1860/94 art 28

OBJETIVO GENERAL DEL CARGO
El ambito de la promocién de los Derechos y Deberes es particular del personero(a) de los estudiantes.
Velar por el control social y le rendicion de cuentas en la |.E.

PERFIL

El Personero de las Estudiantes es una persona critica, reflexiva y mediadora. Con capacidad de generar
cambios positivos dentro de la Comunidad Educativa; de promover el ejercicio de Deberes y Derechos de
las Estudiantes contemplados en el Reglamento o Manual de Convivencia; de apoyar las diferentes
actividades programadas, siendo consecuente con la Filosofia de la institucion.

FUNCIONES

- Promover el cumplimiento de los derechos y deberes de los estudiantes, para lo cual podra utilizar
los medios de comunicacidn interna del establecimiento, pedir la colaboracién del consejo de
estudiantes, organizar otros u otras formas de deliberacion.

- Recibir y evaluar las quejas y reclamos que presenten los educandos sobre las lesiones a sus
derechos, y las que formula cualquier persona de la comunidad sobre el incumplimiento de las
obligaciones de los alumnos.

- Presentar ante el rector o el director administrativo, seguin sus competencias, las solicitudes de oficio
0 a peticion de parte que considere necesarias, para proteger los derechos de los estudiantes y
facilitar el cumplimiento de sus deberes.

- Cuando lo considere necesario, apelar ante el consejo directivo o el organismo que haga sus veces,
las decisiones del rector respecto a las peticiones presentadas por su intermedio.

CONSEJO ESTUDIANTIL

Decreto 1860 art 29

PERFIL

Atencion a los intereses y necesidades de la poblacion escolar desde su deseo de participar en la ejecucion
del PEI. -- Tener matricula vigente en cualquier curso o nivel de la Institucién Educativa Alfonso Zawadzky
Ser lideres reconocidos, con cualidades conciliadores y excelente trayectoria académica.
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Competencias:
Respetuosos.
Responsables.

Honestos.

Tolerantes y

Con espiritu de superacion.

FUNCIONES.

- Proponer de forma oportuna, reformas al manual de convivencia, teniendo en cuenta la filosofia y
realidad de la institucion.

- Promover y sugerir actividades que contribuyan a la formacion integral de los estudiantes.

- Representar a los estudiantes ante los diferentes estamentos de la comunidad educativa.

- Fomentar el desarrollo de actividades que aporten al desarrollo integral de los estudiantes.

- Servir de mediadores escolares en la solucion de conflictos.

- Participar en la Evaluacion y seguimiento a los planes de mejoramiento que estructura La Institucion
Educativa Colegio Nuestra Sefiora del Rosario de Villa caro.

- Presentar balances periddicos de su gestion y un informe general al final del afio a los estudiantes.

- Representar decorosamente a la Institucion en los eventos a los cuales sea invitado.

- Promover la sana convivencia y ser mediador en la solucion de conflictos.

PRESIDENTE DEL CONSEJO ESTUDIANTIL

PERFIL

Perfil del presidente y los delegados de cada curso al consejo de estudiantes

Cada candidato por curso sera un estudiante interesado en asuntos de sus compafieros para el
mejoramiento de la institucion y el bienestar de la comunidad educativa. Una persona que se exprese
respetuosamente y sin dificultades ante los demas para plantear las necesidades de su grupo y sus posibles
soluciones. Con gran sentido de pertenencia con la institucion, y conocedor de las problematicas que
aquejan no solo a su grupo sino a la comunidad estudiantil en general.

FUNCIONES
Funciones especificas del representante de los estudiantes:
- El presidente del consejo estudiantil asistira a las sesiones del consejo directivo
- Se encarga de escuchar sugerencias y apoyar a sus compafieros en la formacion integral que estos
desarrollen.
- Sera un vinculo entre los directivos y los demas estudiantes.
- Se encargara de velar por que todos los proyectos que se emprendan en la institucion se ejecuten
de manera adecuada y organizada.
- Impartir orden al interior del consejo estudiantil
- Ejecuta sanciones preestablecidas en su propio reglamento para quienes no cumplan
adecuadamente con su labor de representacion de curso.

CONSEJO DE PADRES
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PERFIL

Capacidades: Para comunicar informacién a un publico numeroso en forma oral. Capacidad para liderar
procesos, escribir, analizar informacion y emitir propuestas. El cargo demanda control emocional y desarrollo
armonico de la personalidad

FUNCIONES

Este consejo es el drgano de representacion de padres de familia, como medio para asegurar la continua
participacion de los padres y acudientes en el proceso académico del establecimiento. Esta integrado por
los voceros de los padres de los alumnos que cursan cada uno de los diferentes grados que ofrece la
institucion, elegidos por la Asamblea de Padres de Familia que se convoca en la tercera semana de actividad
académica, al inicio del afio escolar. La Asamblea de padres, reunida por subgrupos, con los presidentes de
cada grado, elige su representante al Consejo de Padres de cada vigencia, correspondiente a un afio
académico. La eleccion se efectiia por mayoria de votos de los miembros presentes, después de verificar
que los asistentes han sido los representantes de aula elegidos a la Asamblea de Padres de Familia.

- Contribuir con el rector en el andlisis, difusion y uso de los resultados de las evaluaciones periddicas
de competencias y las pruebas de Estado.

- Exigir que el establecimiento, con todos sus estudiantes, participe en las pruebas de competencias
y de Estado realizadas por el Instituto Colombiano para el Fomento de la Educacion Superior ICFES.

- Apoyar las actividades artisticas, cientificas, técnicas y deportivas que organice el establecimiento
educativo, orientadas a mejorar las competencias de los estudiantes en las distintas areas, incluida
la ciudadana y la creacidn de la cultura de la legalidad.

- Participar en la elaboracion de planes de mejoramiento y en el logro de los objetivos planteados.

- Promover actividades de formacion de los padres de familia encaminadas a desarrollar estrategias
de acompafiamiento a los estudiantes para facilitar el afianzamiento de los aprendizajes, fomentar
la practica de habitos de estudio extraescolares, mejorar la autoestima y el ambiente de convivencia
y especialmente aquellas destinadas a promover los derechos del nifio.

- Propiciar un clima de confianza, entendimiento, integracién, solidaridad y concertacion entre todos
los estamentos de la comunidad educativa.

- Presentar propuestas de mejoramiento del manual de convivencia en el marco de la Constitucion y
la Ley.

- Colaborar en las actividades destinadas a la promocidn de la salud fisica y mental de los educandos,
la solucién de las dificultades de aprendizaje, la deteccion de problemas de integracién escolar y el
mejoramiento del medio ambiente.

- Elegir los padres de familia que participaran, por cada grado, en la comisiéon de evaluacion y
promocion de acuerdo con el Decreto 1290 de 2009.

- Presentar las propuestas de modificacién del proyecto educativo institucional que surjan de los
padres de familia de conformidad con lo previsto en los articulos 14, 15 y 16 del Decreto 1860 de
1994,

- Elegir los dos representantes de los padres de familia en el Consejo Directivo del establecimiento
educativo con la excepcion establecida en el paragrafo 2 del articulo 9 del Decreto 1286 del 27 de
abril de 2005.

Estructura Organizacional No. 02



56

| cowsmoomenvo T i — [T\, J
L CONSEJO ACADEMICO J—, ‘ | CONSEIO ESTUDIANTIL |
| commépecauad | ~———_CONSEIO DE PADRES

AREA ADMINISTRATIVA

SECRETARIA ACADEMICA auxiliar administrativo
Cargo del Superior Inmediato: Rector

FUNCIONES:
Dentro de las funciones de la secretaria Académica estan las siguientes:

Mantener organizada y actualizada la documentacion e informacion de los estudiantes tanto en medio fisico
como en las plataformas establecidas para tal fin el SIMAT.

Colaborar con el Rector en la elaboracion de los informes estadisticos (Proyecciones e inscripciones
alumnos nuevos en el SIMAT).

Gestionar ante la Secretaria de Educacion el registro de los libros reglamentarios y otros tramites que la Ley
indique.

Gestionar las plataformas establecidas por El Ministerio de Educacion, la institucién educativa y la Secretaria
de Educaciéon Departamental, manteniendo actualizada la informacion y entregando los reportes
oportunamente.

Apoyar la labor de los coordinadores envi6 de formatos (via internet) solicitado por la institucién educativa,
la Secretaria de Educacion, el Ministerio de Educacion, el Municipio y los entes de Control.

Levanta actas de reuniones con el Consejo Académico ((los acuerdos y temas discutidos y aprobados en la
reunion) y de dar fe de los acuerdos adoptados.

Elaborar certificados de notas, constancias y certificados de escolaridad.

Manejar el proceso de matricula, pre-matricula e inscripciones de los estudiantes.

Planear y manejar la graduacion de los estudiantes.

Mantener ordenada y actualizada la documentacion de los estudiantes, personal docente y administrativo.
Llevar los registros correspondientes a libros reglamentarios, de calificaciones, admisiones, recuperaciones,
validaciones, asistencia y acta de reuniones, certificados de estudio y diplomas.

Refrendar con su firma las certificaciones, diplomas y actas de grado, expedidas por el Rector de la
institucion educativa.

Responsabilizarse de documentos tales como, resultados académicos, recuperaciones, superaciones,
validaciones en la pagina virtual de la institucion y material fisico y actas de reuniones (comisién de
evaluacion y promocion)

Responder por el estado de los equipos bajo su responsabilidad y adoptar los mecanismos para su
conservacion, proteccion y uso adecuado.

Elaborar las listas de estudiantes para efectos docentes y administrativos.
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Colaborar con el rector en la elaboracién de informes estadisticos.
Cumplimiento de su jornada laboral.
Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

OFICINA TESORERIA
PAGADOR TESORERO (a) Auxiliar administrativo
Cargo del Superior Inmediato: Rector

La tesorera (0). Depende del rector, le corresponde manejar los fondos de la institucion educativa y registrar
las operaciones en los libros respectivos.

Son funciones del tesorero:
Le corresponde llevar el registro y control de los aspectos financieros de la Institucion.

Identificar los procedimientos y técnicas de trabajo que se debe desarrollar para lograr un control de los
ingresos.
Llevar el control estricto sobre los movimientos en las cuentas bancarias, registrando las notas débito y
crédito que se produzcan.
Elabora las conciliaciones mensuales bancarias.
Programar y efectuar el pago de las obligaciones a cargo de la entidad educativa.
Remitir oportunamente los documentos y la informacién requerida por los diferentes érganos de control.
Llevar debidamente el archivo de todos los documentos y libros que se manejan en Pagaduria.
Hacer de agente retenedor de los impuestos que determine la ley sobre los pagos que efectue la entidad
Educativa.
Preparar junto con el rector y presentar ante el Consejo Directivo el presupuesto anual del establecimiento
educativo.
Prepara el informe trimestral y anual de ejecucion presupuestal de ingresos y egresos para la Secretaria de
Educacion o ante quien lo requiera.
Elaborar el plan mensual de caja.
Orienta y elabora pagos a proveedores de bienes y/o servicios.
Prepara y presenta los informes requeridos por el rector, con la oportunidad y periodicidad establecida.
Facilita y provee oportunamente la informacion para la elaboracion de estados financieros y demas reportes
financieros.
Elabora los informes presupuestales y de tesoreria que requieran los 6rganos de control y los demés que
soliciten las entidades del estado.
Elaborar contratos de servicios y suministros de acuerdo con la ley 80 de 1993 o la norma vigente de
contratacion.
Liquidar y pagar las cuentas de cobro de obligaciones contraidas con el plantel y girar los cheques
respectivos.
Realiza el arqueo correspondiente al cierre de operaciones del mes

- Responder por la seguridad de equipos, programas, documentos e informacion confiados a su

manejo, adoptando mecanismos para la conservacion, proteccidn, buen uso, control de pérdidas,
hurtos y deterioro de los mismos.

- Evalla y hace seguimiento del presupuesto.

- Paga oportunamente los impuestos recaudados.

- Envia anualmente informe presupuestal a Contraloria.
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- Cumplimiento de su jornada laboral.

- Planea, programa y ejecuta las actividades de la pagaduria.

- Acude a los comités en la que sea requerida.

- Controla los recursos financieros de la institucion.

- Maneja las cuentas bancarias y lleva al dia los libros reglamentarios.

- Reclama oportunamente los extractos y reportes en los bancos.

- Elabora el plan de cuentas de pago y los informes para entregar al contador mensualmente.

- cancela los compromisos adquiridos por la institucién.

- Solicita las cotizaciones que sean requeridas para la adquisicién de elementos.

- Realiza los descuentos de ley y hacer los giros a las entidades correspondientes.

- Elaborar los cuadros solicitados por la secretaria de educacion.

- Controla el inventario general de la institucion.

- Lleva ordenadamente el archivo de la dependencia.

- Recibe a satisfaccion las obras contratadas por la institucion en coordinacién con la rectoria.

- Responde por el manejo adecuado de los bienes muebles y equipos que le sean entregados.

- Realiza las 6rdenes de compra y de servicios ordenadas por la Rectoria o el Consejo Directivo.

- Elabora conjuntamente con el rector el anteproyecto de presupuesto.

- Rinde un informe mensual sobre la ejecucion del presupuesto ante el Consejo Directivo.

- Registra y tiene en cuenta las novedades de personal.

- Expide constancias del pago, descuentos y certificados de paz y salvo del personal.

- Llevar el control de los pagos efectuados al personal.

- Remite anualmente a la Division de Personal del Ministerio de Educacion Nacional o a la Institucion
respectiva el reporte de cesantia.

- Evalta periédicamente las actividades programadas y ejecutadas y presenta oportunamente
informe al Rector.

- Responde por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad de los muebles, equipos y materiales
confiados a su manejo.

- Las demas funciones asignadas por rectoria de acuerdo con la naturaleza del cargo.

AUXILIAR ASISTENCIAL (Recepcionista - archivista)
Cargo del Superior Inmediato: Rector

Perfil profesional

Tener conocimientos sobre procesamiento de textos, herramientas ofimaticas y habilidades en TIC.
Ser muy organizada y capaz de dar prioridad a sus tareas.

Ser flexible y capaz de manejar varias tareas a la vez.

Adoptar un comportamiento tranquilo y tener sentido comun.
Ser capaz de trabajar bajo presién.

Tener excelentes habilidades de comunicacion verbal y escrita.
Disfrutar del trabajo con nifios y jévenes.

Ser discreto y capaz de mantener informacion confidencial.
Ser capaz de trabajar de forma auténoma.

Prestar atencién a los detalles.

Funciones
Recepcionista.
Atiende al publico en el horario establecido.
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Gestiona y organiza el correo entrante y saliente, el mantenimiento de registros, la atencion a los estudiantes,
padres de familia y docentes.

Levanta actas de reuniones con el Consejo Directivo ((los acuerdos y temas discutidos y aprobados en la
reunion) y de dar fe de los acuerdos adoptados.

Custodian las actas, libros, archivos de la Institucion Educativa y también los documentos oficiales de
evaluacion.

Llevar los registros del servicio de los funcionarios de la Institucién.

Llevar los registros del servicio de los funcionarios en el proceso de matricula.

Relaciona la comunicacién interna y externa, elaborando cartas e informes, respondiendo al teléfono y al
correo electronico.

Se encarga de dar a conocer y difundir la informacidn sobre normativa, disposiciones legales o asuntos de
interés general.

En colaboracion con los jefes de area, realizan el inventario general, lo mantienen actualizado y velan por el
buen uso y conservacion de las instalaciones y equipamiento escolar.

Siguiendo las indicaciones del rector, se encarga de gestionar y controlar el personal servicios generales,
velando por el cumplimiento de la jornada y las tareas establecidas.

Archivista

Coordina y controla la recepcion de la documentacion.

Recibe material para archivar.

Clasifica el material para archivar.

Suministra expedientes y/o documentos a las diferentes unidades, segun la normativa vigente.
Archiva en los expedientes correspondientes los documentos recibidos.

Realiza inventarios de archivos, para la evacuacion de expedientes de inactivos y documentos que han
caducado.

Responder por el manejo y organizacion del archivo.

Vela por la conservacion, restauracion y mantenimiento de la documentacion.

Atiende y resuelve problemas que se presentan en el archivo.

Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

Competencias

Aptitudes de recepcionista.

Aptitudes para la comunicacion verbal y escrita.
Aptitudes para la supervision.

Aptitudes para llevar registros.

Aptitudes para transcribir audio.

Bien organizado (a).

Capacidad para priorizar tareas.

Capacidad para realizar varias tareas al mismo tiempo
Capaz de entablar buenas relaciones con las personas.
Capaz de mantener informacion confidencial.

Capaz de prestar atencion al detalle.

Capaz de tomar la iniciativa.

Capaz de trabajar bajo presion.

Destrezas en informatica.

Enfoque flexible.
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Habilidad para el procesamiento de textos.
Habilidades interpersonales.

Sentido

comun.

Estudios oficiales
Complementar la formacién con otros cursos mas especificos del sector. La formacién continua es un

aspecto

clave para la mejora profesional.

CELADORES PORTEROS Servicios Generales
Cargo del Superior Inmediato: Rector

PERFIL

Terminacion y aprobacion de educacion basica primaria.

Tres (3)

meses de experiencia laboral.

OBJETIVO GENERAL DEL CARGO
Salvaguardar los bienes, la planta fisica y las personas que frecuentan y permanecen en la Institucién
educativa. Permitir la entrada y/o salidas de las personas en la institucion.

Sus funciones son:

Realizar tareas de vigilancia de los bienes del Plantel.

Ejercer vigilancia en las zonas que le hayan asignado.

Controlar la entrada y salida de personas, vehiculos y objetos del plantel.

Velar por el buen estado y conservacion de los implementos de seguridad.

Cumplir con la jornada laboral, legalmente establecida.

Responder por el uso adecuado, seguridad y mantenimiento de los equipos y materiales confiados
a su manejo.

Impedir la entrada y salida de alumnos de la institucidn sin previa autorizacion de los docentes
directivos.

Cumplir con las demas funciones que le sea asignadas, de acuerdo con la naturaleza del cargo.
Participar con el personal de area en la ejecucion de actividades de acuerdo al programa e
instrucciones establecidas por el jefe inmediato.

Recibir del compafiero de turno anterior el reporte diario de vigilancia, constatando el estado de
seguridad en que se encuentra el area o elementos asignados.

Manejar e informar el estado que se encuentren los elementos a su cuidado firmando el reporte de
entrada y salida; presentando el informe de vigilancia cada vez que se presente una novedad.
Efectuar recorridos periddicos de inspeccion a los equipos y elementos dentro de los edificios 0 en
los terrenos circundantes al area asignada para su vigilancia. Incluye revisar puertas y ventanas,
rejas y demas sitios de acceso las instalaciones; equipos eléctricos, grifos de agua y lamparas
encendidas apagando las que no son requerida con el fin de prevenir desperdicios y emergencias.
Tomar las medidas necesarias en caso de observar personas 0 movimientos sospechosos. Incluye
revision de maletines, bolsos, paquetes

AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
Cargo del Superior Inmediato: Rector.
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PROPOSITO DEL CARGO
Realizar las labores de aseo, limpieza y cafeteria, para brindar comodidad a los funcionarios en los sitios de
trabajo del area a la cual esta prestando los servicios, conforme a las normas y procedimientos vigentes.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA
Titulo de Primaria

EXPERIENCIA
Tres (3) meses de experiencia laboral

CONOCIMIENTOS BASICOS

- Manejo de herramientas Office.
- Servicio al Usuario.

- Sistema Gestion de Calidad

COMPORTAMENTALES

- Manejo de la informacion

- Adaptacion al cambio

- Disciplina

- Relaciones interpersonales
- Colaboracién

FUNCIONES

- Asearlas oficinas y areas asignadas, antes del ingreso de los funcionarios y velar que se mantengan
aseadas.

- Mantener los bafios y lavamanos en perfectas condiciones de aseo y limpieza y con la dotacién
necesaria.

- Clasificar la basura empacando desechos organicos, papeles y materiales sélidos en bolsas
separadas.

- Mantener limpios los muebles, enseres, ventanas, vidrios, cortinas, paredes y todo elemento
accesorio de las areas de las oficinas.

- Prestar el servicio de cafeteria a los funcionarios en sus oficinas y atender las reuniones que se
lleven a cabo en las oficinas de su area de trabajo.

- Velar por la buena presentacion y orden de las oficinas y zonas comunes de la dependencia
asignada.

- Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que le sea solicitada, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

- Realizar labores propias de los servicios generales que demande la Entidad.

- Aplicar e implementar las estrategias y acciones del Sistema de Gestion de Calidad y el Modelo
Estandar de Control Interno, que le correspondan a su area.

- Cumplir de manera efectiva la misidn, vision, politica y objetivos de calidad, y la ejecucion de los
procesos en que interviene en razédn del cargo.

- Responder por el inventario y buen uso de los bienes muebles e inmuebles a su cargo.

- Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, las que reciba por
delegacion y aquellas inherentes al desarrollo de la dependencia.
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Estructura Organizacional No.2

AREA ACADEMICA
COORDINADOR (A)

Cargo: COORDINADOR(A) ACADEMICO (A)

BASICA PRIMARIA (Transicion — grados 1° a 5°)

BASICA SECUNDARIA'Y MEDIA TECNICA (6° a 9°, media académica y Media Académica y Técnica (10°
y 11%)

Cargo del Superior Inmediato: Rector

FORMACION ACADEMICA: Licenciatura.
Experiencia: Minimo cuatro (4) afios en un cargo docente o directivo docente de tiempo completo en
cualquier nivel educativo y tipo de institucion educativa, oficial.

PROPOSITO DEL CARGO

El o la coordinador (a) Académica (Directivo Docente), depende del rector es responsable de acompafiar el
proceso educativo de la Institucion de acuerdo a su filosofia y Modelo Pedagdgico. Bajo su dependencia
estan por relacion de autoridad funcional, los docentes. Sus funciones estan enunciadas de manera expresa
en las leyes 715 de 2001 y 115 de 1994 y los decretos 1860 de 1994, 2277/79, 1278 de 2002, 1850 de 2002
y 3020 de 2002.

FUNCIONES
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- Participa en la elaboracion del Proyecto Educativo Institucional PEI, Plan de Mejoramiento y
Evaluacion Institucional.

- Participa en el Consejo Académico, en el Comité de Evaluacién y Promocién y en los otros que sea
requerido e informa (rector y consejo directivo) sobre las decisiones que en éste se tomen.

- Colabora con el rector en la planeacién, programacion académica y evaluacion Institucional de
acuerdo con los objetivos y criterios curriculares.

- Organiza a los docentes por areas de acuerdo al Decreto de nombramiento, las normas vigentes y
coordina sus acciones para el logro de los objetivos institucionales.

- Programa la asignacion académica de los docentes, elabora el horario general y por grados del
plantel en colaboracion con la coordinadora de convivencia y los presenta al rector para su
aprobacion.

- Vela por la cualificacion del proceso educativo a través del acompafiamiento permanente a los
Docentes, a Estudiantes y a los Padres de Familia.

- Realiza un seguimiento permanente de los casos especiales con dificultades académicas remitidos
por los Docentes, asi como las alternativas propuestas de comdn acuerdo entre los Docentes y
Estudiantes.

- Mantiene buena comunicacion con los diferentes estamentos de la Comunidad Educativa.

- Atiende los casos de permisos académicos que soliciten los Docentes, las Estudiantes y los Padres
de Familia.

- Recibe del titular del area un informe periddico del proceso académico para sustentar la citacion de
casos especiales, a Padres de Familia.

- Realiza el seguimiento académico a estudiantes con dificultades en el aprendizaje o que
demuestren talentos especiales, en coordinacion con la orientadora escolar.

- Acompafia y asesora a los docentes en su desempefio pedagogico y en el desarrollo del plan
curricular. (programaciones, plan de area, plan de aula, proyectos pedagdgicos, evaluaciones).

- Lleva los registros y controles necesarios del proceso evaluativo.

- Asesoray controla las actividades pedagogicas complementarias.

- Lidera proyectos académicos que promuevan la investigacion pedagdgica y cientifica en la
institucion.

- Rinde periédicamente (cada cuatro meses) informe al rector del plantel sobre el resultado de las
actividades académicas.

- Promueve actividades que propendan la superacion de dificultades académicas de los estudiantes.

- Presenta al rector las necesidades de material didactico de las areas.

- Promueve el uso adecuado, mantenimiento y seguridad de los equipos y material confiado a su
manejo.

- Organiza el banco de preguntas para las diferentes areas.

- Establece en asocio con el (la) coordinador (a) de convivencia el horario de atencién a los padres
de familia y a los estudiantes.

- Realiza las demas funciones que le sean asignadas que estén de acuerdo con la naturaleza del
cargo.

COMITE DE EVALUACION Y PROMOCION

Decretos 1860 de 1994,1290 de 2009 y Decreto 1075 de 2015.

Reglamentan los criterios de evaluacién y promocién de los estudiantes sefialando que corresponde al
establecimiento educativo definir el sistema institucional de evaluacion de los estudiantes, y adoptar las
estrategias de valoracion integral de desempefio de los mismos.
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El Consejo Académico conformaré un comité técnico de evaluacion y promocion por grado, el cual estara
conformado por: El Rector o su delegado (coordinador académico de Basica Primaria y Basica Secundaria,
Media Académica y técnica), dos representantes de docentes del grado, elegidos por el Consejo académico.
Un representante de padres de familia (elegido por el Consejo de padres) y un representante de estudiantes
(elegido por el Consejo de estudiantes) y Orientador Escolar. Las decisiones se toman por mayoria simple
entre los miembros asistentes a cada sesion.

El Comité técnico de evaluacion y promocidn se reunira de manera ordinaria al finalizar cada uno de los
periodos académicos y, de manera extraordinaria, cada vez que la situacion lo requiera. Corresponde al
Rector, la convocatoria del comité

Corresponde a este Comité, analizar el estado de los procesos académicos institucionales, proponer metas
de mejoramiento y establecer recomendaciones a los agentes educativos involucrados en la evaluacion y
promocion. Ademas, tomara decisiones sobre la evaluacion y promocion y atendera las quejas y reclamos
que, al respecto, formule cualquier miembro de la comunidad

FUNCIONES DEL COMITE DE EVALUACION.

e Analizar el estado de los procesos académicos institucionales, estudiar los resultados, proponer
metas de mejoramiento y establecer recomendaciones a cualquiera de los agentes educativos
involucrados en la evaluacion y promocion.

e Servir como instancia garante y dinamizadora de la calidad de los procesos evaluativos en la
institucion

e Atender quejas relacionadas con el proceso de aplicacién del SIEE, asi como para la resolucion de
reclamaciones de padres de familia y estudiantes, docentes y autoridades educativas sobre la
evaluacién y promocion.

Paragrafo: El asunto pasa a competencia de este Comité, cuando se hayan agotado los
procedimientos previstos en el manual de convivencia y en el SIEE, en cuanto a los pasos previos
del conducto regular.

e Divulgar los procedimientos y mecanismos de reclamaciones del sistema institucional de evaluacion.
contemplados en el SIEE. (Dcto 1290/09, Art. 8 num 6)

e Atender los requerimientos de los padres de familia y de los estudiantes, en cuanto a evaluacion y/o
promocion y programar reuniones con ellos cuando sea necesario. (Dcto 1290/09 Art. 11)

e Asegurar el derecho de los padres de familia, para recibir oportunamente respuestas a las
inquietudes y solicitudes presentadas sobre el proceso de evaluacion y de promocion de sus hijos.
( Dcto 1290/09- Art. 14), derecho también inherente a los estudiantes ( Dcto 1290/09 Art. 12)

e Realizar el seguimiento de los procesos de evaluacion y promocién de los estudiantes si lo considera
pertinente. (Dcto 1290/09 Art. 11) y presentar recomendaciones al Consejo académico.

e Documentarse al maximo dentro de los procesos de reclamacién, para argumentar su toma de
decisiones.

e Resolver las reclamaciones que se le formulan y cuando lo consideren pertinente, prescribir
acciones pedagogicas complementarias y necesarias para superar las condiciones que generaron
el conflicto.

e Servir como instancia de verificacion del cumplimiento de compromisos adquiridos por docentes,
estudiantes o padres de familia, con respecto a asuntos evaluativos que han sido objeto de
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reclamacién y dar traslado del caso, a quien corresponda, si se incumple lo acordado. - Dcto 1290/09
Art. 13y 15

e Darse su propio reglamento, en concordancia con las funciones que le competen

e Las demas que le sean asignadas por el Consejo académico y por la normatividad vigente.

DIRECTORES DE GRUPO

El papel de los directores de grupo y, sobre todo, la orientacion académica, psicopedagogica y vocacional
de los alumnos adquieren una importancia capital en el contexto de la innovacion y renovacion y, por tanto,
enel proceso de re-elaboracion, aplicacion, evaluacion y actualizacion del Proyecto Educativo
Institucional de la Institucion Educativa.

La direccion y la orientacion de los alumnos forman parte de la funcion docente. Corresponde a la institucion
educativa la coordinacion de estas actividades. Cada grupo de alumnos debe tener un profesor director de

grupo.

En la practica el director de un grupo de estudiantes es el responsable de garantizar que la propuesta
educativa del colegio, tal como esta disefiada en el Proyecto Educativo Institucional, se haga realidad para
cada uno de los estudiantes del grupo que se le ha encomendado.

El ejercicio de esta responsabilidad comporta que el director establezca la debida relacion con todos y cada
uno de los estudiantes del grupo, con los docentes que imparten la docencia y con las familias de los
estudiantes.

El docente encargado de la Direccion de Grupo tendra ademas las siguientes funciones:

- Participar en el planeamiento y programacion de la administraciéon de estudiantes, teniendo en
cuenta sus condiciones socioecondmicas y caracteristicas personales.

- Ejecutar el programa de induccion de los estudiantes del grupo confiados a su direccion.

- Ejecutar acciones de caracter formativo y hacer seguimiento de sus efectos en los estudiantes.

- Orientar a los estudiantes en la toma de decisiones sobre su comportamiento y aprovechamiento
académico, en coordinacion con los servicios de bienestar.

- Promover el analisis de las situaciones conflictivas de los estudiantes y lograr en coordinacion con
otros estamentos, las soluciones mas adecuadas

- Establecer comunicacion permanente con los docentes y padres de familia o acudientes, para
coordinar la accion Educativa.

- Diligenciar las fichas de registro, control y seguimiento de los alumnos del grupo a su cargo, en
coordinacion con los servicios de bienestar.

- Participar en los programas de bienestar para los estudiantes del grupo a su cargo.

- Rendir periddicamente informe de las actividades y programas realizados a los coordinadores del
plantel.

DOCENTES DE PREESCOLAR
Cargo del Superior Inmediato: Rector
Decreto de escalafon 1278 de 2002
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FORMACION ACADEMICA:

Alguno de los siguientes titulos académicos

Licenciatura en educacion preescolar.

Licenciatura en educacién preescolar. (solo, con otra opcion o con énfasis)
Licenciatura en educacion infantil. (solo, con otra opcién o con énfasis)
Licenciatura en pedagogia (solo, con otra opcion o con énfasis)
Licenciatura en psicopedagogia.

Licenciatura en psicopedagogia con énfasis en asesoria educativa.
Licenciatura en educacion especial.

Licenciatura en educacion basica con énfasis en educacion especial.
Normalista superior.

El docente de preescolar debe responder por los procesos de ensefianza - aprendizaje de los nifios y nifias
antes de iniciar la educacion basica, en los que debe considerar:

- El desarrollo socio-afectivo de nifias y nifios, a partir del establecimiento de vinculos de confianza 'y
seguridad, para fortalecer la identidad, el lenguaje, la senso-motricidad, el pensamiento concreto y
la representacion simbolica; a través de la aplicacion de la ludica como principal estrategia didactica.

- El mantenimiento de canales de comunicacién abiertos y continuos con padres de familia y
comunidad educativa con el fin de monitorear y retroalimentar los procesos educativos.

- La adaptacion social de calidad en el inicio de la experiencia escolar.

Otros Conocimientos Basicos

Pedagogia infantil.

Control y manejo adecuado de situaciones conflictivas en el aula.

Metodologia de investigacion.

Metodologias para el trabajo colaborativo y en equipo.

Manejo del paquete basico de office (Word, Excel, Power Point).

Uso de redes sociales como medio de comunicacion.

Uso de herramientas de internet para relacionar la Institucion Educativa con el medio y a la comunidad
educativa.

Navegacion en internet para busqueda efectiva de informacion.

De acuerdo al escalafon 2277/79 articulo 6

Para el nivel pre - escolar: peritos o expertos en educacion, técnicos o tecndlogos en educacién con
especializacion en este nivel, bachilleres pedagdgicos, licenciados en ciencias de la educacion con
especializacién o con post-grado en este nivel, o personal escalafonado.

DOCENTES DE PRIMARIA
ESCALAFON 1278 DE 2002
Cargo del Superior Inmediato: Rector

FORMACION ACADEMICA: Licenciatura o Normalista superior.
De acuerdo al escalafén 1278 de 2002



67

Formar nifios y nifias integrales que articulen el ser, el saber, el saber hacer, saber vivir y convivir, con el fin
de dinamizar procesos educativos como puente de transicion entre el preescolar, la basica primaria y éste
con el ciclo de basica secundaria.

- Desarrollar directamente los procesos de ensefianza - aprendizaje, que incluyen el diagndstico, la
planificacidn, ejecucion y evaluacién permanente de estos procesos.

- Acompafiar el desarrollo moral, intelectual, emocional, social y afectivo de los estudiantes.

- Generar sentido de pertenencia y compromiso hacia la institucion educativa por parte de padres de
familia y educandos.

Otros Conocimientos Basicos

Pedagogia de la ensefianza.

Ambiente escolar.

Metodologia para el trabajo colaborativo y en equipo.

Manejo de informacion con herramientas tecnoldgicas.

Uso de web 2.0

Uso de redes sociales como medio de comunicacion.

Uso de herramientas de internet para relacionar la Institucion Educativa con el medio y con la comunidad
educativa.

De acuerdo al escalafon 2277/79 articulo 6

Para nivel basico primario: bachilleres pedagogicos, peritos o expertos, técnicos o tecndlogos en educacion,
licenciados en ciencias de la educacion o post - grado en este nivel, o con personal escalafonado

JEFE DE AREA
Apoyo del coordinador académico y orientador escolar.

PERFIL

Depende del Rector, es responsable de lograr la eficiencia en el desarrollo de los procesos curriculares y
proyectos pedagdgicos del area a su cargo.

De acuerdo a su Decreto de Escalafén: 1278/2002

FUNCIONES

- Participar en el Consejo Académico.

- Participar y presidir las reuniones del area, segun se establezca en el horario.

- Participar en los comités que sea requerido.

- Dirigir y organizar las actividades del area, conforme a los criterios establecidos en el Plan de
Estudios y la coordinacion requerida.

- Establecer canales de comunicacion entre las personas que guardan relacion en el cumplimiento
de sus funciones.

- Rendir periédicamente informe al Rector y en el Consejo Académico.

- Dirigir y asesorar a los docentes en el planteamiento de las actividades y proyectos pedagdgicos
que ofrece el area.

- Ejecutar las acciones en coordinacion con los demas jefes de area.

- Promover la actualizacién de los docentes a su cargo.
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- Desarrollar conjuntamente con los docentes del area, programas de investigacion en el campo de
la pedagogia y de la especialidad del area.

- Revisar en primera instancia los procesos de evaluacion del rendimiento escolar aplicado por los
docentes de area y formular estrategias de mejoramiento.

- Colaborar con el docente lider de disciplina en la administracion de estudiantes y docentes de su
area.

- Cumplir con la asignacién académica establecida por el rector segun las normas vigentes.

- Promover por la adecuada utilizacion y conservacion de los muebles, equipos y materiales confiados
a su cuidado.

DOCENTES POR AREA DE CONOCIMIENTO

Cargo: DOCENTE DE HUMANIDADES Y LENGUA CASTELLANA
Conforme al Decreto 1278 de 2002

Cargo del Superior Inmediato: Rector

FORMACION ACADEMICA:

Alguno de los siguientes titulos académicos:

Licenciatura en lengua castellana (solo o con otra opcion)

Licenciatura en espafiol y literatura

Licenciatura en literatura y lengua castellana.

Licenciatura en educacion basica con énfasis en humanidades o lengua castellana (solo é con otra opcion).
Licenciatura en educacion basica con énfasis en espafiol y literatura.

Licenciatura en linguistica o lenguaje y literatura.

PROFESIONALES NO LICENCIADOS

Titulo profesional universitario en alguno de los siguientes programas:
Espafiol-literatura

Estudios literarios

Filologia e idiomas

Lenguajes y estudios socioculturales

Letras — filologia hispanica

LingUistica

Literatura

Filosofia y letras

DOCENTE: IDIOMA EXTRANJERO - INGLES
Conforme al Decreto Escalafon 1278 de 2002
Cargo del Superior Inmediato: Rector

FORMACION ACADEMICA

Profesionales Licenciados

Alguno de los siguientes titulos académicos:

Licenciatura en educacion bilingiie (solo 6 con énfasis en inglés)
Licenciatura en ensefianza de la lengua inglesa

Licenciatura en inglés (solo 6 con otra opcion).



Licenciatura en lenguas extranjeras (solo 6 con la opcion de inglés).
Licenciatura en lenguas modernas (solo 6 con la opcién de inglés).

Profesionales No Licenciados

Titulo profesional universitario en alguno de los siguientes programas:
Filologia e idiomas

|diomas

Lenguas modernas

Lenguas extranjeras inglés — francés.

Cargo: DOCENTE DE CIENCIAS NATURALES Y EDUCACION AMBIENTAL.
Conforme al Decreto 1278 de 2002
Cargo del Superior Inmediato: Rector

FORMACION ACADEMICA:

Profesionales Licenciados

Licenciatura en ciencias naturales (solo o con otra opcion)

Licenciatura en educacion basica con énfasis en ciencias naturales o educacion ambiental.
Licenciatura en didactica de las ciencias naturales.

Licenciatura en biologia (solo o con otra opcion)

Licenciatura en produccion agricola.

Profesionales No Licenciados

Titulo profesional universitario en alguno de los siguientes programas:
Biologia (solo o con énfasis)
Microbiologia (solo o con énfasis)
Ciencias ambientales

Ciencias ecolégicas

Quimica (solo o con otra opcidn)
Ingenieria Agroforestal

Ingenieria Agricola

Ingenieria en Produccion Animal
Ingeniaria Agroecologica

Ingenieria Agropecuaria

Ingenieria Forestal

Ingenieria Quimica

Ingenieria Agroindustrial

Ingeniaria Agronémica

Ingenieria de Produccidn Agroindustrial
Ingeniaria ambiental (solo o con otra opcion)
Administracion ambiental
Administracion del medio ambiente
Ingenieria del desarrollo ambiental
Ingenieria del medio ambiente

Cargo: DOCENTE DE CIENCIAS NATURALES - QUIMICA
Conforme al Decreto Escalafén 1278 de 2002
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Cargo del Superior Inmediato: Rector

FORMACION ACADEMICA

Profesionales Licenciados

Alguno de los siguientes titulos académicos:

Licenciatura en biologia y quimica.

Licenciatura en quimica

Licenciatura en quimica y educacion ambiental

Licenciatura en ciencias naturales: fisica, quimica y biologia.

Profesionales no Licenciados

Titulo profesional universitario en alguno de los siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento:
Quimica y afines.

Ingenieria quimica y afine.

Ingenieria agroindustrial, alimentos y afines.

Biologia, microbiologia y afines.

Cargo: DOCENTE DE CIENCIAS NATURALES - FiSICA
Conforme al Decreto Escalafon 1278 de 2002
Cargo del Superior Inmediato: Rector

FORMACION ACADEMICA

Profesionales licenciados

Alguno de los siguientes titulos académicos:

Licenciatura en fisica

Licenciatura en matematicas y fisica

Licenciatura en ciencias naturales: fisica, quimica y biologia.

Profesionales No Licenciados

Titulo profesional universitario en alguno de los siguientes programas:
Fisica

Ingenieria mecanica (solo 6 con otra opcidn)
Ingenieria mecatronica

Ingenieria electromecénica

Ingenieria en energia

Ingenieria geoldgica

Ingenieria metalurgica

Ingenieria eléctrica

Ingenieria electronica (solo 6 con otra opcion)
Ingenieria de sonido

Ingenieria de telecomunicaciones

Ingenieria geoldgica

Geologia

DOCENTES DE AREA DE CONOCIMIENTO
Conforme al Decreto de escalafén: 1278 de 2002
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DOCENTE AREA DE MATEMATICA

Cargo del Superior Inmediato: Rector

FORMACION ACADEMICO:

Alguno de los siguientes titulos académicos:

Licenciatura en matematica (solo, con otra opcidn o con énfasis)
Licenciatura en fisica (solo, con otra opcién o con énfasis)

PROFESIONALES NO LICENCIADOS

Titulo profesional universitario en alguno de los siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento:
Matematicas, estadistica (solo 6 con énfasis)

Ingenierias

PROPOSITO PRINCIPAL

El docente debe responder por la informacién integral y los procesos de ensefianza — aprendizaje de los
nifios en las areas de conocimiento de la educacidn basica y media definidas en la Ley 115 de 1994, en los
que debe considerar:

La incorporacién progresiva de los conocimientos disciplinares.

La capacidad de aprendizaje autbnomo y cooperativo.

La formacion ética y en valores.

El desarrollo de las competencias sociales y de convivencia ciudadana.

Otros Conocimientos Bésicos

Pedagogia de la ensefianza.

Disefio de propuestas curriculares.

Ambiente escolar.

Metodologia para el trabajo colaborativo y en equipo.

Manejo de informacion con herramientas tecnolégicas.

Uso de web 2.0

Uso de redes sociales como medio de comunicacion.

Uso de herramientas de internet para relacionar la Institucion Educativa con el medio y con la comunidad
educativa.

DOCENTE DE CIENCIAS SOCIALES, HISTORIA, GEOGRAFIA, CONSTITUCION POLITICA Y
DEMOCRACIA.

Conforme al Decreto de Escalafon: 1278 de 2002

Cargo del Superior Inmediato: Rector

FORMACION ACADEMICO:

TITULOS

Alguno de los siguientes titulos académicos:

Licenciatura en ciencias sociales (solo 6 con otra opcidn 6 con énfasis)
Licenciatura en historia (solo, con otra opcién o con énfasis)

Profesionales no licenciados
Titulo profesional universitario en alguno de los siguientes programas:



Sociologo.
Geografia.
Historia.

Ciencias sociales.
Ciencias politicas.
Estudios politicos.
Trabajo social.

Cargo: DOCENTE EN EDUCACION FISICA, RECREACION Y DEPORTE
Conforme al Decreto de escalafén 1278 de 2002
Cargo del Superior Inmediato: Rector

FORMACION ACADEMICA

Profesionales Licenciados
Alguno de los siguientes titulos académicos:
Licenciatura en educacion fisica (solo o con otra opcidn o con énfasis)

Licenciado en educacion basica con énfasis en educacion fisica, recreacién y deportes.

Licenciatura en recreacion y deporte
Licenciatura en cultura fisica y deporte

Profesionales No Licenciados

Titulo profesional universitario en alguno de los siguientes programas:
Actividad fisica y deporte

Ciencias del deporte (solo o con otra opcion)

Cultura fisica y deporte

Deporte (solo o con otra opcion)

Educacion fisica

Entrenamiento deportivo

DOCENTE EN EDUCACION ARTISTICA - ARTES PLASTICAS
Conforme al Decreto de escalafén 1278 de 2002
Cargo del Superior Inmediato: Rector

FORMACION ACADEMICA

Profesionales Licenciados

Alguno de los siguientes titulos académicos:
Licenciatura en artes

Licenciatura en arte y folklore

Licenciatura en arte y folklore y cultura

Licenciatura en artes plasticas (sola o con énfasis)
Licenciatura en educacion artistica (sola o con énfasis)
Licenciatura en formacion estética
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Profesionales No Licenciados

Titulo profesional universitario en alguno de los siguientes programas:
Arte

Artes plasticas (solo, con énfasis o con otra opcién)

Bellas artes

Arquitectura

Disefio gréfico

DOCENTE EN EDUCACION ARTISTICA - MUSICA
Conforme al Decreto de escalafén 1278 de 2002
Cargo del Superior Inmediato: Rector

FORMACION ACADEMICA

Profesionales Licenciados

Alguno de los siguientes titulos académicos:

Licenciatura en educaciéon musical (solo o con otra opcion)
Licenciatura en musica (solo o con otra opcidn)
Licenciatura en arte y folklore y cultura

Profesionales No Licenciados

Titulo profesional universitario en alguno de los siguientes programas:
Musica

Artes musicales

Estudios musicales

Formacién musical

Interpretacion musical

DOCENTE EN EDUCACION RELIGIOSA.
Conforme al Decreto escalafén 1278 de 2002
Cargo del Superior Inmediato: Rector

FORMACION ACADEMICA

Profesionales Licenciados

Alguno de los siguientes titulos académicos:

Licenciatura en educacién religiosa (solo o con otra opcion).

Licenciatura en ciencias religiosas (solo o con otra opcion o con algun énfasis).
Licenciatura en educacion basica con énfasis en educacion religiosa.

Licenciatura en educacién basica con énfasis en ética, valores humanos y educacion religiosa.

Licenciatura en ética y formacion religiosa.

Profesionales No Licenciados
Titulo profesional universitario en alguno de los siguientes programas:
Teologia (solo o con otra opcién).
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Ciencias Biblicas.
Ciencias religiosas.
Filosofia (solo o con otra opcidn).

DOCENTE DE TECNOLOGIA E INFORMATICA
Conforme al Decreto escalafon 1278 de 2002
Cargo del Superior Inmediato: Rector

FORMACION ACADEMICA

Profesionales Licenciados

Alguno de los siguientes titulos académicos:
Licenciatura en tecnologia e informatica

Licenciatura en informatica (solo o con otra opcién)
Licenciatura en disefio tecnolégico (solo o con énfasis)
Licenciatura en electronica

Licenciatura en mecanica

Licenciatura en tecnologia

Licenciatura en ensefianza de las tecnologias

Profesionales No Licenciados

Titulo profesional universitario en alguno de los siguientes programas:
Ingenieria de sistemas (sold 6 con otra opcion)

Ingenieria en informatica

Ingenieria en teleinformatica

Ingenieria mecatronica

Ingenieria mecanica

Ingenieria electronica

Ingenieria de disefio y automatizacion electronica

DOCENTE EN EDUCACION ETICA Y VALORES HUMANOS
Conforme al Decreto escalafon 1278 de 2002
Cargo del Superior Inmediato: Rector

FORMACION ACADEMICA
Profesionales Licenciados
Alguno de los siguientes titulos académicos:

Licenciatura en ética (solo, con otra opcién o con énfasis)
Licenciatura en educacién infantil con énfasis en educacion ética y valores.

Licenciatura en educacion basica con énfasis en valores humanos y educacion religiosa.

Licenciatura en filosofia (solo, con otra opcién o con énfasis)
Licenciatura en psicopedagogia (solo, con otra opcidn o con énfasis)
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PROFESIONALES NO LICENCIADOS

Titulo profesional universitario en alguno de los siguientes programas:

Filosofia
Teologia
Ciencias religiosas

DOCENTE DE FILOSOFIA
Conforme al Decreto Escalafon 1278 de 2002
Cargo del Superior Inmediato: Rector

FORMACION ACADEMICA

Profesionales Licenciados

Alguno de los siguientes titulos académicos:

Licenciatura en filosofia (solo, con otra opcién o con énfasis).
Licenciatura en educacion con énfasis en filosofia.

Profesionales No Licenciados

Titulo profesional universitario en alguno de los siguientes programas:

Filosofia (solo o con otra opcidn).
Teologia

DOCENTE DE CIENCIAS ECONOMICAS Y POLITICAS.
Conforme al Decreto Escalafon 1278 de 2002
Cargo del Superior Inmediato: Rector

FORMACION ACADEMICA

Alguno de los siguientes titulos académicos:

Licenciatura en filosofia, pensamiento politico y econémico
Licenciatura en filosofia y ciencias sociales

Licenciatura en filosofia con énfasis en teoria politica
Licenciatura en filosofia e historia

Licenciatura en ciencias economicas y sociales

Licenciatura en educacion con énfasis en ciencias econémicas

Profesionales No Licenciados

Titulo profesional universitario en alguno de los siguientes programas:

Administracién de empresas

Finanzas (solo 6 con otra opcién)

Ciencia politica (solo 6 con otra opcién)
Estudios politicos y resolucion de conflictos
Gobierno y relaciones internacionales
Politica y relaciones internacionales
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Relaciones internacionales (solo ¢ con otra opcién)
Economia (solo o con otra opcién)

Conforme al Decreto de Escalafon 2277/79

Para nivel basico-secundario: peritos 0 expertos, técnicos o tecnologos en educacion, licenciados en
ciencias de la educacion o post-grado en este nivel, o personal clasificado como minimo en el cuarto (4)
grado del escalafon, con experiencia o formacion docente en este nivel.

LOGISTICA EMPRESARIAL
Cargo del Superior Inmediato: Rector

FORMACION ACADEMICA
Administrador de empresas o ingeniero industrial, tecnologico

MERCADEO Y VENTAS
Cargo del Superior Inmediato: Rector

FORMACION ACADEMICA
Profesional en mercadeo y ventas o administrador de empresas.

Conforme al Decreto de Escalafon 2277/79
Para el nivel medio: técnicos o tecnologos en educacion, licenciados en ciencias de la educacion, o con
post-grado en educacion, o personal clasificado como minimo en el quinto (59) grado del escalafon, con

experiencia o formacién docente en este nivel.

Estructura Organizacional No. 3
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AREA DE CONVIVENCIA
COORDINADOR (A) DE CONVIVENCIA
Cargo: Coordinador(a) de convivencia
Cargo del Superior Inmediato: Rector

PROPOSITO DEL CARGO

Elola coordinador (a) Académica (Directivo Docente), depende del rector es responsable de acompanar el
proceso educativo de la Institucién de acuerdo a su filosofia y Modelo Pedagdgico. Bajo su dependencia
estan por relacion de autoridad funcional, los docentes. Sus funciones estan enunciadas de manera expresa
en las leyes 715 de 2001 y 115 de 1994 y los decretos 1860 de 1994, 2277/79, 1278 de 2002, 1850 de 2002
y 3020 de 2002.

FUNCIONES

Responsable de velar por el orden, la disciplina y de resolver conflictos de los estudiantes y de estos
con los educadores. Se solicita su intervencién cuando el conflicto no ha sido resuelto por los
estudiantes o por algunos de los educadores.

Participa activamente en la elaboracion del Proyecto Educativo Institucional PEI, Plan de
Mejoramiento y evaluacion Institucional.

Preside las comisiones de evaluacion y promocién, comité de convivencia rindiendo los informes
correspondientes a la rectoria.

Orienta las direcciones de grupo con los profesores titulares para propiciar un ambiente 6ptimo de
convivencia y estudio.

Rinde periddicamente informe al rector del plantel sobre las actividades de su dependencia.
Participa en el planeamiento general y elaboracién de horarios de clase.

Participa en la elaboracion del organigrama y cronograma de actividades del colegio
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e Hace el seguimiento junto con el orientador escolar comportamental de los estudiantes a su cargo.

e Convoca y preside las reuniones del comité de convivencia.

e Establece y hace cumplir los turnos de acompafiamiento y vigilancia de los profesores en las
diferentes actividades del colegio.

e Informa, orienta y asesora a los padres de familia en el proceso de disciplina o comportamental de
sus hijos.

e Exige la buena presentacion y puntualidad de los estudiantes.

e Vela por el cumplimiento de las normas del manual de convivencia.

e Se reune periddicamente con los monitores de cada curso.

e Orienta y realiza el seguimiento respectivo para que el alumnado permanezca dentro de sus aulas
durante el tiempo de clase.

¢ Participa en las actividades académicas y de convivencia que se realicen en el plantel.

e Estd en permanente comunicacion con el rector e informa sobre los casos que imposibilitan la sana
convivencia de estudiantes y/o docentes.

e Establece canales y mecanismos de comunicacion con los demas estamentos de la comunidad
educativa

e Junto con la Coordinacion Académica valora los alcances y obtencion de logros, competencias y
conocimientos por parte de los educandos y adelanta acciones para mejorar la retencion escolar.

e Orienta, asesora y evalua la elaboracién de los diferentes proyectos desarrollados en la Institucion
como son: Escuela de Padres, Prevencion de desastres, educacion para la sexualidad, medio
ambiente, democracia, Pre Icfes, Servicio Social, etc.

o \Verifica la asistencia al colegio de estudiantes, padres de familia o acudientes a las diversas
actividades que realice la Institucion.

e Crea conciencia en los docentes para sumir el acompafiamiento de los estudiantes en todas las
actividades: descanso, izadas de bandera, eventos religiosos, culturales y deportivos.

o Verifica el cumplimiento de horarios, jornada escolar y asistencia de docentes.

e Presenta al Consejo Directivo los casos especiales de convivencia de estudiantes, después de
agotar todas las instancias del conducto regular.

e Coordina con los docentes los espacios para atender a padres o cuidadores y estudiantes.

e Realizar las demas funciones que le sean asignadas que estén de acuerdo a la naturaleza de su
cargo.

e Presentar el Plan de Emergencias Anual el cual plantea las estrategias de evacuacion y todas
aquellas acciones que deben ser ejecutadas en el caso de una urgencia de salud en cada una de
las sedes.

o Entrevistar y caracterizar a estudiantes nuevos e identifica a estudiantes con necesidades
educativas.

COMITE ESCOLAR DE CONVIVENCIA
Decreto 1620 de 2013, articulo 12
El comité escolar de convivencia estara conformado por:

El rector, quien preside el comité.
Docente orientador (Orientador escolar)
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Personero estudiantil

Presidente del consejo de padres o delegado.
Presidente del consejo estudiantil.
Coordinador de convivencia

Docente del &rea de sociales o ética y valores

FUNCIONES DEL COMITE ESCOLAR DE CONVIVENCIA:

¢ Identificar, documentar, analizar y resolver los conflictos que se presenten entre docentes y
estudiantes; directivos y estudiantes; entre estudiantes y entre docentes.

e Liderar en el establecimiento educativo acciones que fomenten la convivencia, la construccién de
ciudadania, el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos; la prevencion y
mitigacion de la violencia escolar entre los miembros de la comunidad educativa.

e Promover la vinculacion de los establecimientos educativos a estrategias, programas, actividades
de convivencia y construccion de ciudadania que se adelanten en la regién y que respondan a las
necesidades de su comunidad educativa.

e Convocar a un espacio de conciliacion para la resolucion de situaciones conflictivas que afecten la
convivencia escolar, por solicitud de cualquiera de los miembros de la comunidad educativa o de
oficio cuando se estime conveniente en procura de evitar perjuicios irremediables a los miembros
de la comunidad educativa. El estudiante estara acompafiado por el padre, madre de familia,
acudiente o un compafiero mediador del establecimiento educativo.

e Activar la ruta de Atencion Integral para la convivencia Escolar, frente a situaciones especificas de
conflicto, de acoso escolar, frente a las conductas de alto riesgo de violencia escolar o de
vulneracién de derechos sexuales y reproductivos que no puedan ser resueltos por este comité, de
acuerdo con lo establecido en el manual de convivencia, porque trascienden del ambito escolar, y
revistan las caracteristicas de la comisiéon de una conducta punible, razén por la cual deben ser
atendidos por otras instancias o autoridades que hacen parte de la estructura del sistema y de la
Ruta.

e Liderar el desarrollo de estrategias e instrumentos destinados a promover y evaluar la convivencia
escolar, el ejercicio de los derechos humanos sexuales y reproductivos.

e Hacer seguimiento al cumplimiento de las disposiciones establecidas en el manual de convivencia
y presentar informes a la respectiva instancia que hace parte de la estructura del Sistema Nacional
de Convivencia Escolar y Formacion para los derechos Humanos, la Educacién para la Sexualidad
y la Prevencion y Mitigacion de la Violencia Escolar, de los casos o situaciones que haya conocido
el comité.

e Proponer, analizar y viabilizar estrategias pedagdgicas que permitan la flexibilizacion del modelo
pedagogico y la articulacion de diferentes areas de estudio que lean el contexto educativo y su
pertinencia en la comunidad para determinar mas y mejores maneras de relacionarse en la
construccion de ciudadania.

Nota: El comité escolar de convivencia deberd garantizar el derecho a la intimidad y a la
confidencialidad de los datos personales que sean tratados en el marco de sus actuaciones Decreto
1965/2013, art. 25

OFICINA DE BIENESTAR ESTUDIANTIL (Servicios Complementarios)
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Objetivos del area:

e Realizar un acompafiamiento en el ambito personal y/o grupal de los estudiantes que permita
orientar su crecimiento en el proceso de formacion integral.

e Promover en el/la estudiante el desarrollo integral de su personalidad.

e Fortalecer los valores éticos de los/as estudiantes, por medio del ejercicio libre y responsable de
sus deberes y derechos.

La Oficina de Bienestar Estudiantil es responsable de Velar por el funcionamiento adecuado de:

El Proceso de Gestion de Formacion junto con la Direccion Académica.

La revisidn y publicacion de EI Manual de Convivencia.

Registrar la asistencia y puntualidad, Ingresos y Salidas de los/as Estudiantes).

Carnetizacién de la comunidad estudiantil.

Servicio de transporte escolar: se encarga de atender y dar cupos a los estudiantes que viven en
las zonas apartadas de la cabecera municipal. En este sentido con el apoyo del transporte publico
del municipio que presta el servicio.

e Servicio de restaurante escolar: el adecuado mantenimiento e higiene.

e Servicio de tienda escolar: Prestar su servicio en dos turnos.

En Salud

DOCENTE ORIENTADOR (A). u ORIENTADOR (A) ESCOLAR.
Cargo del Superior Inmediato: Rector

Con base en el articulo 40 del decreto 1860/94 reglamentario de la ley 115 en todos los establecimientos
educativos se prestara un servicio de orientacion estudiantil que tendra como objetivo general el de contribuir
el pleno desarrollo de las responsabilidades de los educandos.

OBJETIVO GENERAL DEL CARGO

El Orientador escolar y/o Docente orientador es un profesional de la educacién que, en el marco del Proyecto
Educativo Institucional, desarrollan funciones y demuestran capacidades o competencias para desarrollar
proyectos que fomentan un ambiente institucional de armonia, colaboracion, afecto, respeto y que se
fundamentan en los valores individuales y sociales que permiten disfrutar los aspectos positivos de la vida.

El Orientador Escolar y/o Docente orientador, asesora, guia, orienta a cada integrante de la comunidad
educativa para que esta logre la actitud, las habilidades y destrezas para aprender por si mismo, para
entender su entorno, para innovar su presente y su futuro.

Desarrollar una estrategia de orientacion estudiantil en el marco del PEI del EE., que permita promover el
mejoramiento continuo del ambiente escolar y contribuya a la formacién de mejores seres humanos.
Comprometidos con el respeto por el otro y la convivencia pacifica dentro y fuera de la institucion educativa.

Campos de accion
Atencidn a los estudiantes. Problemas de conducta o comportamiento
Identificar necesidades educativas y problemas de aprendizaje (Proyecto de inclusién)
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Trabajo coordinado con docentes
Atencién a padres de familia
Desarrollo y/o coordinacion de proyectos

El servicio de orientacion conlleva tres principios que son: El joven es reconocido como individuo unico y
diferente de los otros, implica un interés por el bienestar del estudiante como persona, con deseos,
necesidades, motivos y ambiciones, la asistencia del padre de familia sera de gran importancia por cuanto
habra una interrelacion permanente que le permitird al adulto, entender ciertos comportamientos del alumno
en la institucién y fuera de ella.

El orientador dignifica, denota, es humanista y atiende a padres de familia, estudiantes y comunidad a través
de las visitas domiciliarias. Su quehacer socio-afectivo y laboral abarca el campo comunitario a través del
Restaurante Escolar, Transporte Escolar, el Servicio Social

El orientador(a) visita los salones, asiste a reuniones con el consejo académico, atiende invitaciones de la
Secretaria de Salud Municipal y departamental. El orientador(a) hace parte de la Red de Buen Trato,
Escuelas Saludables, Comités de Prevencion (nifio trabajador, desplazados, drogadiccion, abuso sexual).

Alianzas y estrategias del Docente Orientador para una posible intervencién para el bienestar del estudiante.
Instituto Colombiano de Bienestar Familiar.

Defensoria del Pueblo.

Procuraduria General de la Nacion.

Personerias Municipal y/o Departamental

Fiscalia General de la Nacién.

Juzgados de Familia y de Conocimiento de Infancia y Adolescencia.

Policia Nacional — Policia de Infancia y Adolescencia.

Secretaria de educacion departamental, municipal o distrital.

Secretaria de salud Municipal y/o Departamental.

Articulo 2.3.3.1.6.5 del Decreto 1075 de 2015:

"En todos los establecimientos educativos se prestara un servicio de orientacion estudiantil que tendra como
objetivo general el de contribuir al pleno desarrollo de la personalidad de los educandos. En particular en
cuanto a:

La toma de decisiones personales;

+ La identificacién de aptitudes e intereses:

* La solucién de conflictos y problemas individuales. Familiares y grupales

* La participacion en la vida académica social y comunitaria:

* El desarrollo de valores, y

+ Las demas relativas a la formacién personal de que trata el articulo 92 de la Ley 115 de 1994"

Articulo 92 de la Ley 115 de 1994:

"Formacion del educando. La educacién debe favorecer el pleno desarrollo de la personalidad del educando,
dar acceso a la cultura, al logro del conocimiento cientifico y técnico y a la formacion de valores éticos,
estéticos. Morales, ciudadanos y religiosos, que le faciliten la realizacion de una actividad util para el
desarrollo socioecondémico del pais.

Los establecimientos educativos incorporaran en el Proyecto Educativo Institucional acciones pedagdgicas
para favorecer el desarrollo equilibrado y arménico de las habilidades de los educandos, en especial las
capacidades para la toma de decisiones, la adquisicion de criterios. El
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trabajo en equipo, la administracion eficiente del tiempo, la asuncién de responsabilidades. La solucién de
conflictos y problemas y las habilidades para la comunicacidn, la negociacion y la participacion.”

Descripcion de las funciones esenciales

AREA DE GESTION DIRECTIVA
Planeacion y organizacion

Participa en la formulacion, revision y actualizacion del Proyecto Educativo Institucional, del Plan
Operativo Anual y del Plan de Mejoramiento Institucional para incorporar una estrategia que
promueva ambientes escolares adecuados.

Contribuye en el proceso de evaluacion de los resultados de la gestion y definicion de los planes de
mejoramiento institucional continuo.

Propone espacios y canales de participacion de la comunidad educativa para el cumplimiento de los
objetivos institucionales en el mejoramiento del ambiente escolar.

Realiza reportes de analisis del ambiente escolar y lo utiliza para la reformular la estrategia de la
institucion para generar un ambiente escolar sano y agradable.

Clima escolar

Participa en la definicion de una estrategia cuyo propésito es generar un ambiente sano y agradable
que favorezca el aprendizaje de los estudiantes y la convivencia en la institucion.

AREA DE GESTION ACADEMICA

Diagnéstico y orientacion

Atiende la consulta personal sobre aspectos psicoldogicos y sociales demandados por estudiantes y
padres de familia.

EvalUa y monitorea los aspectos psicopedagdgicos de los estudiantes remitidos por los docentes y
determina el curso de accion.

Identifica factores de riesgo psicosocial que afectan la vida escolar de los estudiantes y propone
una estrategia de intervencion.

Disefia en coordinacién con el Consejo Académico e implementa una estrategia de orientacion
vocacional y desarrollo de carrera para los estudiantes que les permita a los estudiantes definir su
proyecto de vida.

Presenta informes para las instancias colegiadas de la institucidn en las que se definen politicas
académicas.

AREA DE GESTION COMUNITARIA

Participacion y convivencia.

Lidera la implementacion de la ruta de prevencion. Promocion, atencidén y seguimiento para la
convivencia escolar.

Participa en el Comité Escolar de Convivencia de la institucion y cumple las funciones que se han
determinado por Ley.

Promueve la convivencia y la resolucion pacifica de los conflictos suscitados en la vida escolar de
los estudiantes.

Promueve el buen trato y las relaciones armdnicas entre los miembros de la comunidad educativa.
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Apoya la implementacion de la estrategia de la institucién para relacionarse con las diferentes
instituciones para intercambiar experiencias y recibir apoyo en el campo de la convivencia y la
orientacidn escolar.

Proyeccidn a la comunidad

- Disefia y pone en marcha la escuela de padres para apoyar a las familias en la orientacién
psicologica. Social y académica de los estudiantes.

- Promueve la vinculacion de la institucién en programas de convivencia y construccion de
ciudadania que se desarrollen en el municipio y respondan a las necesidades de la comunidad
educativa.

Prevencion de riesgos

- +Participa en la identificacion de riesgos fisicos y psicosociales de los estudiantes para incluirlos
en el manual de gestion del riesgo de la institucion.

-+ Propone acciones de seguridad para que se incluyan en el manual de gestion del riesgo de la
institucion, que favorezcan la integridad de los estudiantes.

Funciones:

|dentificar las necesidades educativas de los estudiantes

Contribuir a la interaccion y buenas relaciones entre los integrantes de la comunidad educativa.
Asesorar y orientar a los estudiantes en la solucion de problemas personales, familiares,
académicos y disciplinarios.

Desarrollar charlas y talleres con los diferentes grupos de acuerdo con las necesidades de los
estudiantes y las sugerencias dadas por los directores de curso.

Orientar y asesorar a los padres de familia y a los docentes en el proceso de formacidn integral del
estudiante.

Actuar como secretaria del comité institucional de convivencia escolar.

Participar activamente en el consejo académico y comisiones de evaluacion y promocion.

Atender y brindar orientacién a los docentes y coordinadores en las dificultades con los estudiantes
a nivel individual o grupal.

Programar charlas y talleres de orientacion vocacional en los grados noveno décimo y undécimo.
Orientar y asesorar los proyectos de educacion sexual, de prevencion de drogas, transversales y
alcoholismo.

Ayudar al estudiante de la institucidn a descubrir sus aptitudes e intereses segun la Ley 115 y sus
Decretos reglamentarios.

Organizar y orientar a los estudiantes para la realizacién de las pruebas ICFES u otras de similar
importancia.

Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad de los equipos y materiales confiados
a su manejo.

Apoyar y guiar el seguimiento académico a estudiantes con dificultades en el aprendizaje o que
muestren talentos excepcionales.

Generar rutas de atencion externas e internas.

Generar red de apoyo para estudiantes vulnerables y/o dificultades de aprendizaje.

Realizar las demas funciones que le sean asignadas que estén de acuerdo con la naturaleza del
cargo.
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PSICOLOGO
Cargo del Superior Inmediato: Rector y/o coordinador de convivencia.
Ley 1090 DE 2006, Ley 1616 de 2013, Ley 1620 de 2013.

FORMACION

Para ejercer la profesion de Psicologo se requiere acreditar su formacién académica e idoneidad profesional,
mediante la presentacion del titulo respectivo, el cumplimiento de las demas disposiciones de ley y obtenido
la Tarjeta profesional expedida por el Colegio Colombiano de Psicdlogos.

Apoyando a los nifios, nifias jovenes a superar los procesos que afectan al aprendizaje y las dificultades de
indole personal y de relaciones con compafieros, familiares (especialmente con padres y hermanos) y
profesores. Los psicdlogos también asesoran y actian de refuerzo del personal docente en sus estrategias
de ensefianza, especialmente en el tratamiento de alumnos con Necesidades Educativas Especiales (NEE)
y en la resolucién de conflictos.

Orientacion, Asesoramiento Profesional y Vocacional

Desde su puesto, el psicdlogo promueve y participa en la organizacién, planificaciéon orientacion y
asesoramiento profesional y vocacional de los alumnos con el objetivo general de clarificar sus proyectos
personales, vocacionales y profesionales. No se trata de elegir por ellos, pero si de intentar alienar sus
expectativas con su propia personalidad, habilidades y aptitudes.

Prevencion del bullying y otros conflictos en el aula

El acoso escolar o bullying se ha convertido en un problema de primera magnitud para la comunidad escolar.
En este sentido, el psicdlogo juega un papel clave en la prevencion del conflicto, ayudando a los alumnos a
desarrollar un dptimo nivel de inteligencia emocional que les ayude a gestionar, con eficacia y sin llegar a la
violencia, las inevitables situaciones de conflicto.

Asesoramiento familiar

Otra de sus funciones es actuar de puente entre los profesores, lo alumnos y sus familias, promoviendo las
relaciones sociales y familiares y la colaboracion efectiva entre familias y educadores, asi como el fomento
la participacion de los padres en la comunidad educativa.

Intervencion Socio educativa

Tras analizar la realidad educativa y los factores sociales y culturales de su entorno de trabajo, el psicélogo
puede pedir ayuda a trabajadores sociales y otros profesionales para intervenir directamente en
determinadas situaciones (problemas econdmicos graves y desestructuracion familiar), que pueda actuar
como barreras en el desarrollo educativo y personal al que toda persona tienen derecho.

En este sentido, el psicdlogo o psicdloga puede asesorar técnicamente a los responsables de la toma de
decisiones de planificacion y actuacion, a partir de su pronunciamiento especializado y de su aplicacion al
analisis y estudio del sistema escolar, en una linea de mejora de la atencidn educativa.

AUXILIAR DE ENFERMERA
Ley 911 de 2004
Cargo del Superior Inmediato: Rector y/o coordinador de convivencia.
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Definicidn del cargo
Es la encargada de brindarle los cuidados que el personal estudiantil, docente, administrativo y operativo
requieran al momento de presentar quebrantos de salud.

FUNCIONES:

e Su principal labor es de caracter humanitario, ya que su formacién y preparacion y ciencias de la
salud le permiten realizar idoneamente sus actividades.

e La enfermera debe ser maestro consejero y administrativo preocupado por la promocion y
mantenimiento de la salud de los pacientes.

e El departamento de enfermeria debe formar parte del organigrama de la institucidn como
complemento de lo que se denomina bienestar estudiantil.

e La enfermera apoya especialmente en el tratamiento de alumnos con Necesidades Educativas
Especiales (NEE) y para la remisién a salud.

e Su principal funcion es velar y propender porque los estudiantes reciban a tiempo la atencion que

requieran cuando manifiesten deterioro en su salud.

Cuando requieran orientacion profesional en su salud sexual y reproductiva,

Orientacion sobre enfermedades de tipo viral e infectocontagiosas.

Prevencion de embarazos juveniles no deseados.

Trastornos en la conducta del joven a causa de la drogadiccion tabaquismo y alcoholismo.

Realizar campafias de vacunacion.

Orientar a los padres de familia como a estudiantes, sobre su alimentacion, desarrollo fisico y motriz,

higiene corporal, salud oral y preventiva general.

Estructura Organizacional No. 04
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