
 
PLAN DE ACCIÓN – POA – POR FUNCIONES Y COMPETENCIAS 

Establecimiento educativo: Institución Educativa Colegio Alianza Municipio: Ocaña, Norte de Santander  

Responsable:  Yulieth Quintero  Cargo: Secretaria 

Competencia: Matrícula alumnos nuevos Objetivo: Organizar el proceso de matrícula de la institución. 

 

ACTIVIDADES RESPONSABLE RECURSOS 
TIEMPO 

EVIDENCIAS CONTROL 
Inicio Fin 

Socializar costos educativos y requisitos 
para matrículas. 

Consejo directivo Circular SED 
Costos 
educativos y de 
matrícula 

Oct.1 /2022 Oct.18/2022 
Circular SED 
Acta Consejo 
directivo 

 

Aprobar costos educativos y requisitos para 
matrículas. 

Consejo directivo Costos 
educativos y de 
matrícula 

Oct.18/2022 Oct 25/ 
2022 

Acta Consejo 
directivo 

 

Elaborar formato de matrículas acorde con 
requisitos de Ley 

Secretaria Formato de 
matrícula - 
papelería 

Nov. 2022 Año 2023 Formato de matricula   

Hacer los volantes y publicar requisitos de 
matrícula y costos educativos a la 
comunidad. 

Secretaria 
Centro de 
comunicaciones 

Internet 
Papelería  

Oct. 25/ 
2022 

Nov. 1/ 
2022 

Volantes 
Publicidad redes 
sociales 

 

Recepción de solicitud de matrícula (boletín 
tercer periodo) 

Secretaria Boletines- 
papelería 

Nov. 2022  Boletín tercer periodo. 
Registro de 
solicitudes 

 

Estudio información recibida y documentos 
presentados para la admisión de 
estudiantes  

Director  
Coordinador 

Boletines- 
documentación 

Nov. 2022    

Estudio de casos especiales si se presenta Director 
Educadora especial 
/ orientadora escolar 

Boletines 
Historia Clínica 
Observador  

Nov.2022  Historia clínica 
Observador  

 

Realizar prueba diagnóstica si es necesario. Coordinador  Prueba 
diagnóstica 

Nov. 2022  Prueba diagnóstica  

Selección de alumnos nuevos que cumplan 
los requisitos que establece la institución 

Director  
Coordinador  

 Nov. 2022    

Comunicación de la aprobación del cupo Secretaria Agenda Nov. 2022    

Elaborar contratos de matrícula Coordinador Contrato de 
matrícula 

Nov. 2022  Contrato de matricula  

Recepción de documentación completa Secretaria Documentación 
del estudiante 

Nov. 2022  Documentación del 
estudiante 

 



 
Pago de la matrícula y otros costos 
educativos 

Padres de familia Comprobantes 
de pago 

Nov. 2022  Recibos de pago  

Diligenciamiento del formulario de 
inscripción, contrato de matrícula y demás 
documentación institucional 

Secretaria Formulario de 
inscripción y 
contratos 

Nov. 2022  Formulario de 
inscripción y 
contratos. 

 

Firma de contrato de matrícula y 
documentación  

Padres de familia Formulario de 
inscripción y 
contratos 

Nov. 2022  Formulario de 
inscripción y 
contratos. 

 

Instalación del estudiante al curso Coordinador   Enero 30/ 
2023 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

PLAN DE ACCIÓN – POA – POR FUNCIONES Y COMPETENCIAS 

Establecimiento educativo: Institución Educativa Colegio Alianza Municipio: Ocaña, Norte de Santander  

Responsable:  Yulieth Quintero  Cargo: Secretaria 

Competencia: Matrícula alumnos antiguos Objetivo: Organizar el proceso de matrícula de la institución. 

 

ACTIVIDADES RESPONSABLE RECURSOS 
TIEMPO 

EVIDENCIAS CONTROL 
Inicio Fin 

Socializar costos educativos y requisitos 
para matrículas. 

Consejo directivo Circular SED 
Costos 
educativos y de 
matrícula 

Oct.1 /2022 Oct.18/2022 
Circular SED 
Acta Consejo 
directivo 

 

Aprobar costos educativos y requisitos para 
matrículas. 

Consejo directivo Costos 
educativos y de 
matrícula 

Oct.18/2022 Oct 25/ 
2022 

Acta Consejo 
directivo 

 

Elaborar formato de matrículas acorde con 
requisitos de Ley 

Secretaria Formato de 
matrícula - 
papelería 

Nov. 2022 Año 2023 Formato de matricula   

Hacer los volantes y publicar requisitos de 
matrícula y costos educativos a la 
comunidad. 

Secretaria 
Centro de 
comunicaciones 

Internet 
Papelería  

Oct. 25/ 
2022 

Nov. 1/ 
2022 

Volantes 
Publicidad redes 
sociales 

 

Estudio de casos especiales si se presenta Director  
Consejo académico 
Comité de 
convivencia 

Ruta convivencia 
escolar.  

Nov.2022  Historia clínica 
Observador  

 

Citación a padres de familia y estudiantes 
para diligenciar actas de compromiso 

Director 
Coordinador  

Acta de 
compromiso 

    

Elaborar contratos de matrícula Coordinador Contrato de 
matrícula 

Nov. 2022  Contrato de matricula  

Recepción de documentación completa Secretaria Documentación 
del estudiante 

Nov. 2022  Documentación del 
estudiante 

 

Pago de la matrícula y otros costos 
educativos 

Padres de familia Comprobantes 
de pago 

Nov. 2022  Recibos de pago  

Diligenciamiento del formulario de 
inscripción, contrato de matrícula y demás 
documentación institucional 

Secretaria Formulario de 
inscripción y 
contratos 

Nov. 2022  Formulario de 
inscripción y 
contratos. 

 



 
Firma de contrato de matrícula y 
documentación  

Padres de familia Formulario de 
inscripción y 
contratos 

Nov. 2022  Formulario de 
inscripción y 
contratos. 

 

Instalación del estudiante al curso Coordinador   Enero 30/ 
2023 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
PLAN DE ACCIÓN – POA – POR FUNCIONES Y COMPETENCIAS 

Establecimiento educativo: Institución Educativa Colegio Alianza Municipio: Ocaña, Norte de Santander  

Responsable:  Faver Pallarez  Cargo: Director 

Competencia: Consejo Directivo Objetivo: Organizar el plan de trabajo del Consejo Directivo. 

 

ACTIVIDADES RESPONSABLE RECURSOS 
TIEMPO 

EVIDENCIAS CONTROL 
Inicio Fin 

ELECCIÓN DE REPRESENTANTES       

Reunión de docentes  Director   En.15/2022 En. 31/2022 Acta de reunión  

Reunión de Consejo de padres Director 
Padres de familia 

 Febrero 
/2022 

Marzo/2022 Acta de reunión  

Elección de representante estudiantil Estudiantes  
Área de Sociales 

Votación en la 
institución 

Febrero 
/2022 

Marzo 15 
/2022 

Acta de elección  

Elección representante del sector 
productivo 

Director   Febrero 
/2022 

Marzo/2022   

Reunión de conformación del Consejo 
Directivo 

Director  Acta de 
conformación 

Marzo 
1/2022 

Marzo 
30/2022 

Acta de reunión  

Citación a reuniones ordinarias y 
extraordinarias  

Coordinador   Marzo Noviembre 
2022 

Citación   

CRONOGRAMA REUNIONES        

Reunión del Consejo Directivo 

Director 
Miembros del consejo 

 Marzo 11   Acta de reunión  

Reunión del Consejo Directivo  Mayo 4  Acta de reunión  

Reunión del Consejo Directivo  Julio 15  Acta de reunión  

Reunión del Consejo Directivo  Octubre 20  Acta de reunión  

Socialización y aprobación costos 
educativos año siguiente 

Director   Oct 15/2022 Nov 1/2022 Acta de reunión  

Aprobar resignificaciones a documentos 
institucionales 

Director 
Miembros del consejo 

 Marzo Noviembre 
2022 

Acta de aprobación  

 
 
 
 
 
 
 



 
PLAN DE ACCIÓN – POA – POR FUNCIONES Y COMPETENCIAS 

Establecimiento educativo: Institución Educativa Colegio Alianza Municipio: Ocaña, Norte de Santander  

Responsable:  Faver Pallarez  Cargo: Director 

Competencia: Comité de Convivencia Objetivo: Organizar el plan de trabajo del Comité de Convivencia 

 

ACTIVIDADES RESPONSABLE RECURSOS 
TIEMPO 

EVIDENCIAS CONTROL 
Inicio Fin 

ELECCIÓN DE REPRESENTANTES       

Reunión de docentes  Director   En.15/2022 En. 31/2022 Acta de reunión  

Reunión de Consejo de padres Director 
Padres de familia 

 Febrero 
/2022 

Marzo/2022 Acta de reunión  

Elección de representante estudiantil Estudiantes  
Área de Sociales 

Votación en la 
institución 

Febrero 
/2022 

Marzo 15 
/2022 

Acta de elección  

Reunión de conformación del Comité de 
convivencia 

Director  Acta de 
conformación 

Marzo 
1/2022 

Marzo 
30/2022 

Acta de reunión  

Citación a reuniones ordinarias y 
extraordinarias  

Coordinador   Marzo Noviembre 
2022 

Citación   

CRONOGRAMA REUNIONES        

Reunión del Comité de Convivencia 

Director 
Miembros del comité 

   Acta de reunión  

Reunión del Comité de Convivencia    Acta de reunión  

Reunión del Comité de Convivencia    Acta de reunión  

Reunión del Comité de Convivencia    Acta de reunión  

Socialización de decisiones Director y coordinador  Oct 15/2022 Nov 1/2022 Acta de reunión  

Seguimiento de casos especiales Director 
Orientadora escolar 

 Marzo Noviembre 
2022 

Informe orientadora 
escolar. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
PLAN DE ACCIÓN – POA – POR FUNCIONES Y COMPETENCIAS 

Establecimiento educativo: Institución Educativa Colegio Alianza Municipio: Ocaña, Norte de Santander  

Responsable:  Faver Pallarez  Cargo: Director 

Competencia:  Objetivo: Organizar el plan de trabajo del  

 

ACTIVIDADES RESPONSABLE RECURSOS 
TIEMPO 

EVIDENCIAS CONTROL 
Inicio Fin 

       

       

       

       

       

       

       

 


