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Normograma: Sistema Institucional de Evaluaciéon (SIEE)

NORMA

RESOLUCION
15683 2016

DECRETO

1075 2015

DECRETO

2977 1979

LEY
GENERAL DE
EDUCACION
- LEY 115

1994

LEY 715 2001

FECHA

DESCRIPCION.

Decreto Unico Reglamentario del Sector Educacién que
compila, racionaliza y actualiza la normativa vigente
relacionada con la organizacién, funcionamiento y gestion de
las instituciones educativas, incluyendo la regulacién de
procedimientos administrativos y pedagdgicos.

Decreto Unico Reglamentario del Sector Educacion, que
compila, racionaliza y actualiza la normativa vigente
relacionada con la organizacién, funcionamiento y gestion de
las instituciones educativas, estableciendo los procedimientos
administrativos y pedagégicos aplicables.

Adopta el Estatuto de Profesionalizaciéon Docente, definiendo el
régimen laboral, derechos, deberes y condiciones del personal
docente y directivo, asi como los criterios de evaluacién y
ascenso.

Establece los principios, fines y estructura del Sistema Educativo
Colombiano, orientando los procesos pedagdgicos,
administrativos y curriculares hacia la formacién integral de los
estudiantes y la calidad de la educacién.

Dicta normas orgdnicas sobre recursos y competencias,
asignando responsabilidades entre la Nacién y las entidades
territoriales en relacién con la prestacion del servicio educativo,
garantizando eficiencia, equidad y transparencia
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Tabla de Control de Actualizaciones - SIEE.

- CAMBIOS DATOS DE ACTA DE
FECHA REVISION REALIZADOS REVISADO POR APROBACION

1. DEFINICION Y OBJETIVOS

El Manual de Funciones y Procedimientos constituye una herramienta técnica y administrativa integral para
la gestién del talento humano y la optimizaciéon de los procesos internos de la Institucién Educativo. Este
manual permite definir de manera precisa los cargos, funciones y responsabilidades de cada colaborador,
asi como establecer los procedimientos institucionales necesarios para garantizar la eficiencia, la calidad
y la coherencia en la ejecucién de las actividades de la organizacion (Ministerio de Educaciéon Nacional,
2016; Presidencia de la Repuiblica de Colombia, 201 5).

1.1 OBJETIVOS

a) Orientar la organizacién institucional: Brindar claridad sobre la estructura del Centro Educativo,
los grados de responsabilidad de cada drea administrativa y sus relaciones jerdarquicas y

funcionales (Congreso de la Republica de Colombia, 1994).

b) Garantizar el desempefio eficiente del talento humano: Proporcionar a cada funcionario la
informacién y herramientas necesarias para el desarrollo adecuado de sus funciones en un marco

organizativo eficiente y coherente (Ministerio de Educacién Nacional, 2016).

c) Establecer politicas y sistemas administrativos: Fijar lineamientos institucionales claros, que
aseguren la estandarizacién de los procesos y la consistencia en la toma de decisiones

(Presidencia de la RepuUblica de Colombia, 2015).

d) Fortalecer la comprensién integral de la institucién: Facilitar el entendimiento de los objetivos,
politicas, estructuras y funciones de cada drea, promoviendo la mejora continua y el desarrollo

profesional del personal (Congreso de la Republica de Colombia, 2001).
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e) Estandarizar los procedimientos internos: Definir de manera clara los pasos, responsables y

criterios para la ejecucidn de los procesos administrativos, pedagégicos y de gestion institucional

(Presidencia de la Repuiblica de Colombia, 1979).

2. COMPETENCIAS COMUNES A TODOS LOS CARGOS:

Todas las personas que integran el Centro Educativo deben desarrollar competencias transversales que
garanticen la eficiencia institucional, la calidad del servicio educativo y la armonia en la comunidad
(Ministerio de Educacién Nacional, 2016; Congreso de la Repuiblica de Colombia, 1994):

1. Orientaciéon al logro: Ejecutar las funciones y cumplir los compromisos institucionales con eficacia,
eficiencia y calidad.

2. Orientaciéon a la comunidad educativa: Dirigir decisiones y acciones hacia la satisfaccién de las
necesidades e intereses de los miembros de la comunidad, de acuerdo con las responsabilidades
institucionales.

3. Transparencia: Hacer uso responsable de los recursos, garantizar la claridad en la gestion y el
acceso a la informacién institucional.

4. Compromiso: Ajustar el comportamiento y las prioridades personales a las necesidades y metas
de la Institucion Educativa.

5. Convivencia: Promover un trato respetuoso, cortés y armonioso entre todos los miembros de la
comunidad educativa.

6. Cumplimiento de procedimientos: Aplicar de manera correcta los procedimientos establecidos,
asegurando la uniformidad, la trazabilidad y la calidad en el desarrollo de las funciones
(Presidencia de la Republica de Colombia, 2015).

3. MARCO LEGAL

El presente Manual de Funciones y Procedimientos se fundamenta en el marco juridico que regula el
ejercicio de la funcién docente y directiva, asi como la organizacién, operacién y prestacién del servicio
educativo en Colombia (Congreso de la Repiblica de Colombia, 1994; Congreso de la Repuiblica de
Colombia, 2001). Las normas que se detallan a continuacién orientan las competencias, responsabilidades

y procedimientos que deben observarse dentro de la Institucién Educativa:
3.1 RESOLUCION 15683 DEL 1 DE AGOSTO DE 2016

Decreto Unico Reglamentario del Sector Educaciéon que compila, racionaliza y actualiza la normativa

vigente relacionada con la organizacidén, funcionamiento y gestiéon de las instituciones educativas,
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incluyendo la regulacién de procedimientos administrativos y pedagégicos (Presidencia de la Republica

de Colombia, 2015).
3.2 DECRETO 1075 DE 2015

Decreto Unico Reglamentario del Sector Educacién, que compila, racionaliza y actualiza la normativa
vigente relacionada con la organizaciéon, funcionamiento y gestién de las instituciones educativas,
estableciendo los procedimientos administrativos y pedagégicos aplicables (Presidencia de la Republica

de Colombia, 2015).
3.3 DECRETO 2277 DE 1979

Adopta el Estatuto de Profesionalizacién Docente, definiendo el régimen laboral, derechos, deberes y
condiciones del personal docente y directivo, asi como los criterios de evaluacién y ascenso (Presidencia

de la Repuiblica de Colombia, 1979).
3.4 LEY GENERAL DE EDUCACION — LEY 115 DE 1994

Establece los principios, fines y estructura del Sistema Educativo Colombiano, orientando los procesos
pedagdgicos, administrativos y curriculares hacia la formacién integral de los estudiantes y la calidad de

la educacién (Congreso de la Repuiblica de Colombia, 1994).
3.5 LEY 715 DE 2001

Dicta normas orgdnicas sobre recursos y competencias, asignando responsabilidades entre la Nacién y las
entidades territoriales en relacién con la prestaciéon del servicio educativo, garantizando eficiencia,

equidad y transparencia (Congreso de la Republica de Colombia, 2001).

En conjunto, estas disposiciones conforman el sustento normativo del Manual de Funciones y
Procedimientos, asegurando su coherencia con las politicas nacionales de educaciéon y con los principios
de eficiencia, calidad, responsabilidad y transparencia (Ministerio de Educacién Nacional, 201 6;
Presidencia de la Republica de Colombia, 2015). Ademds, orientan la gestién del talento humano y la
ejecucién de los procesos institucionales, promoviendo el cumplimiento de los objetivos misionales y el
desarrollo de prdcticas administrativas y pedagégicas alineadas con los estdndares del sistema
educativo colombiano (Congreso de la Republica de Colombia, 1994; Congreso de la Republica de

Colombia, 2001).
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4. MANUAL DE FUNCIONES

El Manual de Procedimientos del Gimnasio Bilingle Howard Gardner ha sido disefiado para establecer
de manera clara los pasos, responsables, tiempos y recursos necesarios para la ejecucién de los procesos
administrativos, pedagdgicos y operativos de la instituciéon. Este documento constituye una herramienta
fundamental para garantizar la uniformidad, eficiencia y transparencia en el desarrollo de todas las
actividades, permitiendo que cada miembro de la comunidad educativa conozca cémo y cudndo deben

realizarse las tareas dentro del colegio.

Por ende, el manual promueve la coordinacién entre dreas, la optimizaciéon de recursos y la mejora
continua, asegurando que los procesos se lleven a cabo de manera estandarizada y alineada con los
objetivos institucionales. Al establecer procedimientos claros, se fortalece la organizacién interna y se
fomenta un ambiente de trabajo ordenado, eficiente y orientado a la excelencia educativa, en beneficio
del desarrollo integral de los estudiantes y del crecimiento sostenido del Gimnasio Bilingie Howard

Gardner.

4.1 CARGOS INSTITUCIONALES

AREA CARGOS

Consejo directivo
Consejo académico
Directora

DIRECTIVA

W=

Coordinador académico
Director de grupo
Docente

Auxiliar pedagégico

ACADEMICA

hob=

Administradora

Secretaria

Servicios generales

Comité de convivencia

Comisién de evaluacién y promocién
Consejo estudiantil

Consejo de padres

Personero estudiantil

Asociacién de padres de familia

ADMINISTRATIVA

INSTANCIAS DE PARTICIPACION

cOhhOdmWODd =
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4.2 DESCRIPCION DE FUNCIONES

4.2.1 CONSEJO DIRECTIVO

AREA: Directiva
Denominacién del cargo: Consejo Directivo
Jefe Inmediato: No aplica

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Es la instancia directiva, de orientaciéon académica y administrativa en la cual participan
todos los integrantes de la Comunidad Educativa del Centro Educativo Gimnasio Bilingie
Howard Gardner.

l1l. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

El Consejo Directivo, convocado y presidido por la directora, estard integrado por tres
padres de familia elegidos democrdticamente en asamblea, un representante de los
docentes de la institucidon por cada ciclo escolar: Preescolar, Bdsica y Media, un estudiante
representante del grado superior de la institucion que ostente el titulo de Personero
Estudiantil, el presidente del consejo estudiantil, un representante de exalumnos y un
representante del sector productivo o comercial donde estd ubicada la institucién. Se
reunird ordinariamente cuatro veces durante el aiio y extraordinariamente las convocadas
segun intencion.

Las funciones del consejo directivo segun el articulo 144 de la Ley 115 de 1994, serdn las
siguientes:

a) Asesorar la toma de decisiones que afecte el funcionamiento de la Institucién
educativa, cuando segin el manual de funciones o reglamento interno o manual de
convivencia no sean de competencia de otra autoridad.

b) Servir de instancia para resolver conflictos que se presenten entre docentes y
directivo con docentes después de haber superado el conducto regular y los
procedimientos previstos en el manual de convivencia.

c) Adoptar el reglamento o manual de convivencia que presente la directora a su
consideracion.

d) Asumir las garantias y defensa de los derechos de toda la comunidad educativa,
cuando algunos de sus miembros se sientan afectados.

e) Participar en la planeacién y autoevaluacién del proyecto educativo institucional,
del curriculo y del plan de estudios y someterlos a inscripcién y consideracién de la
secretaria de educacién municipal.

f) Adoptar la autoevaluacién institucional para la caracterizacién del servicio
educativo y la definicién de costos educativos.

g) Recomendar criterios, promover actividades y relaciones de tipo académico,
cientifico, deportivo, cultural, recreativo y social de la comunidad educativa con
ofras instituciones.
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h) Darse su propio reglamento.

IV: HABILIDADES ESPECIALES Y FORMACION ESPECIFICA

Conocimiento de la normatividad educativa, capacidad de mediacién, liderazgo.

V. REQUISITOS
ESTUDIOS EXPERIENCIA
No aplica No aplica

4.2.2 CONSEJO ACADEMICO
AREA: Directiva
Denominacién del cargo: Consejo Académico
Jefe Inmediato: Directora

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Proporcionar los mecanismos necesarios para el disefio y la puesta en marcha de todos
los aspectos relacionados con el componente académico de la institucidn.

Ill. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

Funciones del Consejo Académico, serdn las siguientes:

El Consejo Académico, convocado y presidido por la directora, estard integrado por los
directivos docentes y un docente por cada drea o grado ofrecido. Se reunird
periddicamente para participar en:

a) Servir de érgano consultor del Consejo Directivo en la revisiéon de la propuesta del
Proyecto Educativo Institucional.

b) Estudiar el curriculo y propiciar su continuo mejoramiento, introduciendo los
lineamientos y ajustes, de acuerdo con el procedimiento previsto en el Decreto 1290
de 2009.

c) Organizar el plan de estudios cuando las circunstancias lo permitan y orientar su
ejecucion ademds participar en la definicién.

d) Participar en la evaluacién institucional anual.

e) Liderar la orientacion pedagdgica de la institucidn.

f) Recomendar politicas para la dotacién del material y otros recursos de ensefianza.
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g) Conformar y orientar la gestién de las Comisiones de Evaluacién y Promocién para
la evaluacién continua del rendimiento de los estudiantes, asigndndoles sus funciones
y supervisando el proceso de evaluacién.

h) Recibir los reclamos y decidir sobre aspectos de la prdctica evaluativa por parte
de los estudiantes o cualquier miembro de la comunidad educativa.

i) Las demds funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el
PEI.

IV: HABILIDADES ESPECIALES Y FORMACION ESPECIFICA

Formacién pedagégica continua, conocimientos de mediacion de conflictos, propiciadores
de desarrollo humano

V. REQUISITOS
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Los exigidos para la profesiéon docente No aplica
4.2.3 DIRECTORA
AREA: Directiva
Denominacién del cargo: Directora
Jefe Inmediato: Junta directiva GBHG

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempeiiar actividades de direccién, planeacién, coordinacién, administracion,
orientacién y programacién en las instituciones para liderar la formulacién y el desarrollo
del Proyecto educativo institucional (P.E.l) asi como velar por la calidad y el
mejoramiento continuo de los procesos pedagdgicos socio comunitarios de la institucién a
su cargo.

lil. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

Ademds de las funciones consagradas en el articulo 10 de la Ley 715 de 2001 y otras
normas legales y reglamentarias, la directora cumplird las siguientes funciones (Decreto
1075 de 2015, Articulo 2.3.3.1.5.8):

a) Orientar la ejecucién del proyecto educativo institucional y aplicar las decisiones
del gobierno escolar.
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b) Velar por el cumplimiento de las funciones docentes y el oportuno
aprovisionamiento de los recursos necesarios para el efecto.

c) Promover el proceso continuo de mejoramiento de la calidad de la educacién en
el establecimiento.

d) Mantener activas las relaciones con las autoridades educativas y con la comunidad
local, para el continuo progreso académico de la institucidon y el mejoramiento de
la vida comunitaria.

e) Establecer canales de comunicacién entre los diferentes estamentos de la
comunidad educativa.

f) Orientar el proceso educativo con la asistencia del Consejo Académico;

g) Ejercer las funciones disciplinarias que le atribuye la ley, los reglamentos y el
manual de convivencia.

h) Identificar las nuevas tendencias, aspiraciones e influencias para canalizarlas a
favor del mejoramiento del proyecto educativo institucional.

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

i) Aplicar las disposiciones que se expidan por parte del Ministerio de Educacion;

k) Las demds funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuya
el proyecto educativo institucional.

IV: DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Areas de gestion Competencias Funciones

Directiva Planeacién y * Dirige la formulacién, revision vy
actualizacion  del Proyecto  Educativo
Institucional (PEl), del Plan Operativo Anual
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Organizacién

Cultura .
institucional

Gestién .
estratégica
Clima escolar .

Relaciones con «
el entorno

(POA), del Plan de Mejoramiento
Institucional  (PMI), y del Sistema
Institucional de Evaluacion (SIE).

Establece canales de comunicacién entre la
comunidad educativa para el desarrollo de
la planeacién y direccién de la institucién.
Establece mecanismos para la toma de
decisiones en relacién con los procesos de
planeacién y direccién de la institucion.
Involucra la participacién de la comunidad
educativa en las acciones orientadas al
cumplimiento de los obijetivos institucionales.
Disefia una estrategia de comunicacién en la
institucion para reconocer los logros del
establecimiento y las buenas prdcticas de la
comunidad educativa.

Fortalece los espacios que favorecen el
tfrabajo en equipo entre docentes,
estudiantes y padres de familia.

Lidera el trabajo con el equipo del personal
directivo, docente y administrativo para
articular y orientar los planes y proyectos de
la institucion hacia el cumplimiento del
propésito del PEI.

Monitorea y evalua las metas y objetivos del
Plan Operativo Anual y del Plan de
Mejoramiento Institucional.

Usa datos e informacién para tomar
decisiones institucionales de manera
responsable.

Promueve wun clima arménico en las
relaciones entre los miembros de la
comunidad educativa.

Socializa las normas de convivencia
definidas para la instituciéon y las hace
cumplir.

Mantiene un clima de igualdad de
oportunidades para todas las personas que
se encuentran bajo su direccién.

Promueve actividades curriculares
complementarias en la institucion que
motivan a los estudiantes y fortalecen las
relaciones en la comunidad educativa.
Establece relaciones con las diferentes
instituciones orientadas a la atencién
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comunitaria y que promueven el desarrollo
de actividades educativas.

* Considera las necesidades del entorno en la
formulacién del plan anual, considerando la
institucion como parte integral del entorno.

Académica Disefio * Orienta el enfoque pedagégico, diddctico y
Pedagégico curricular definido en el Proyecto Educativo
Institucional.

* Conoce y propicia el conocimiento y la
implementacién de los estdndares de
educacién del Siglo XXI (internacionales) y
las orientaciones curriculares para las
diferentes dreas y grados y demas
referentes nacionales de calidad educativa
establecidos por el Ministerio de Educacion
Nacional.

* Promueve el desarrollo de estrategias
pedagédgicas que articulen diferentes dreas,
grados y niveles.

* Evalta peridédicamente el plan de estudio y
las  estrategias pedagdgicas para
establecer ajustes para mejorar, con la

participaciéon permanente del Consejo

Académico.
Seguimiento * Identifica y lidera la construccién de planes
académico de mejoramiento académico, a partir de los
resultados de la autoevaluacion

institucional, de las pruebas Saber, del
ISCE, placement text (Oxford).

* Garantiza el seguimiento académico de los
estudiantes, teniendo en cuenta la
pertinencia de la formacién recibida, el
proceso de evaluacién del aprendizaie, los
problemas de aprendizaje, la promocién y
recuperacién y la asistencia.

* Usa los resultados de las pruebas para
crear estrategias de fortalecimiento de los
aprendizajes de los estudiantes y de las
prdcticas de aula.

Practicas *  Estimula mecanismos de innovacion

pedagégicas pedagdgica que permitan una mejora
constante de los procesos académicos de
la institucién.
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Gestion de .
avla

Administrativa y Apoyo a la .
Financiera gestion
académica
Administracion .

de la planta
fisica y de los

recursos

[ ]

Gestion del .
talento

humano .

Administracion .
de servicios
complementario

s

Disefia una estrategia de apoyo a los
docentes para el fortalecimiento de la
planeacién de clases y evaluacién en el
aula, de acuerdo con las orientaciones del
Consejo Académico.

Proyectar los grupos a ofertar en la
matricula de la institucién y orientar el
andlisis y los ajustes a que haya lugar en
el proceso de matricula, archivo
académico y elaboracién de boletines de
desempeno escolar de los estudiantes.

Propende mantener en buenas condiciones
la infraestructura y dotacién que permita
una adecuada prestacién de los servicios.
Monitorea, evalta y controla el uso de los
recursos.

Focaliza el manejo de los recursos
financieros en dreas que benefician
directamente la calidad académica de los
estudiantes.

Disefia una estrategia de induccidén para
nuevos docentes y personal administrativo.
Disefia una estrategia para fortalecer el
desarrollo continuo de las competencias
docentes de los profesores y del personal
administrativo.

Define el proceso de monitoreo, vy
retroalimentacién del desempefio
profesional de los docentes y del personal
administrativo.

Disefia una estrategia de innovaciéon para
mejorar y fortalecer la labor docente vy
administrativa.

Disefia una estrategia administrativa para
asegurar la prestacion de servicios
complementarios que preste la institucidn
bajo criterios de eficiencia y eficacia.
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Apoyo .
financiero y
contable

Participaciony  «
convivencia

Comunitaria

Proyeccionala -«

comunidad

Prevencion de .

riesgos

Coordina la elaboracién del presupuesto
anual del Fondo de Servicios Educativos y se
responsabiliza de la ordenacién del gasto.
Gestiona la oportuna elaboracién de la
contabilidad y ejercicio del control fiscal de
los recursos financieros que administra la
institucion.

Establece mecanismos de comunicacién
formal entre los diferentes miembros de la
institucion.

Disefa estrategias para conocer a
estudiantes y a sus familias.

Garantiza el uso de los espacios creados en
la institucién para gestionar la convivencia y
la resolucién pacifica de los conflictos.

los

Apoya la implementaciéon del programa
escuela para padres y madres, que propicia
la activa participacion.

Disefia una oferta de

servicios para

fortalecer a toda la comunidad educativa y
ayudar a cumplir con el propésito del PEI.

Lidera el disefo e implementacién de una
estrategia para prevenir posibles riesgos
que afectarian el funcionamiento de la
institucidn y el bienestar de la comunidad
educativa, de acuerdo a las orientaciones
impartidas por el Ministerio de Educacion
Nacional.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Liderazgo y Motivacién al logro .

Orienta e inspira permanentemente a los

diferentes estamentos de la comunidad
educativa en la construccién, definicién e
implementacién de los acuerdos
pedagdgicos, académicos y de convivencia
del establecimiento educativo.

* Promueve en la comunidad educativa la
apertura al aprendizaje continuo y la
busqueda de unos objetivos comunes para
todos.
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* Privilegia las relaciones humanas armoniosas
y positivas en la escuela, como elemento
fundamental en el entorno que favorece el
aprendizaje, la innovaciéon y el conocimiento.

Sensibilidad * Percibe y se motiva ante las necesidades
de las personas con quienes interactia y
procede acorde con dichas necesidades.

Comunicaciéon Asertiva * Escucha a los demds y expresa las ideas y
opiniones de forma clara, usa el lenguaje
escrito y/o hablado de forma asertiva y
logra respuestas oportunas y efectivas de
sus interlocutores para alcanzar los
objetivos que beneficien a la comunidad
educativa en todas sus formas de
composicién y organizacion.

Trabajo en equipo * Participa en actividades de equipo y
promueve acciones e iniciativas que
estimulen la cooperaciéon efectiva y la
participacion productiva entre los
integrantes de la comunidad educativa.

Negociacion y * Identifica los conflictos y promueve la
. resolucién pacifica de éstos, con el fin de
mediacion
propiciar un clima de entendimiento y
reconocimiento de las diferencias.
V. REQUISITOS
ESTUDIOS

T. PROFESIONAL EN LENGUAS MODERNAS
CERTIFICACION INTERNACIONAL POR CAMBRIDGE COMO DOCENTE DE INGLES (TKT)
LICENCIATURA EN LENGUA EXTRANJERA, INGLES

4.2.4 COORDINADOR

Area: Directiva
Denominacién del cargo Coordinador
Jefe Inmediato Director
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Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestidn directiva y liderar los diferentes proyectos y programas institucionales
e interinstitucionales definidos en el Proyecto Educativo Institucional, con el fin de
coordinar el trabajo de los profesores, facilitar y orientar los procesos educativos que

permitan el desarrollo académico y persona

| de los estudiantes y establecer planes de

mejoramiento continuo, en estrecha relacién con la direccion del plantel y de las
diferentes instancias colegiadas del gobierno escolar y de asesoria institucional.

l1l. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Areas de Gestion Competencias

Directiva Planeacion y

organizacion

Cultura
institucional

Gestion
estratégica

Funciones

Coordina, participa y acompaia la
formulacioén, revisién y actualizacién del
Proyecto educativo Institucional (PEIl), del Plan
Operativo Anual (POA), del Plan de
Mejoramiento Institucional (PMI), y del
Sistema Institucional de Evaluacién Estudiantil

(SIEE).

Apoya el disefio e implementacién de
mecanismos para la toma de decisiones
involucrando a la comunidad educativa en
relacién con los procesos de planeacion y
direccion de la institucion.

Incentiva y pone en prdctica estrategias de
participacion de la comunidad educativa en
las acciones orientadas al cumplimiento de
los objetivos y metas institucionales

Apoya el disefio y uso de mecanismos de
comunicaciéon entre la comunidad educativa.

Organiza jornadas pedagdgicas con los
docentes y la comunidad educativa para
actualizar, evaluar y hacer seguimiento a las
buenas prdcticas sociales y académicas de la
institucién.

Lidera y asesora el trabajo con el equipo del
personal docente y administrativo para
articular y orientar los planes y proyectos de

Pdgina 21 de 114



GIMNASIO BILINGUE

HOWARD GARDNER

—y EDUCATION FOR LIFE

inherentes al nivel, ciclo o drea de
conocimiento de la institucion que propicie el
cumplimiento del PEl y de las rutas  de
mejoramiento continuo.

Impulsa y desarrolla estrategias de
seguimiento, monitoreo y evaluacién de las
metas y objetivos del Plan Operativo Anual y
del Plan de Mejoramiento Institucional y usar
sus resultados para tomar decisiones
Institucionales.

Clima escolar Apoya el disefio e implementacion de una
estrategia para promover un clima arménico
en las relaciones entre los miembros de la

comunidad educativa.

Lidera la socializacién de las normas de

convivencia escolar.

Mantiene un clima de igualdad de
oportunidades para todas las personas que
se encuentran bajo su direccién.

Apoya el disefio y promocién de actividades
curriculares en la institucién que motivan a los
estudiantes y fortalezcan las relaciones en la
comunidad educativa.

Relaciones con Apoya el disefio e implementacién de una

el entorno estrategia para relacionar al establecimiento
con las diferentes instituciones orientadas a
la atencidén comunitaria y que promueven el
desarrollo de actividades educativas.

Coordina la estrategia de relacionamiento
de la institucién con padres de familia,
autoridades educativas, otras instituciones y
el sector productivo.

Académica Disefio Orienta, implementa, impulsa ajustes y hace
pedagodgico seguimiento al modelo o enfoque
pedagégico, diddctico y curricular definido
en el Proyecto Educativo Institucional.

Pdgina 22 de 114



7

GIMNASIO BILINGUE

HOWARD GARDNER

EDUCATION FOR LIFE

Seguimiento
académico

Coordina la articulacién y armonizacion del
plan de estudios para la implementacién de
los estdndares basicos de competencias, los
derechos bdsicos de aprendizaje, las mallas,
los lineamientos y las orientaciones
curriculares para las diferentes dreas y
grados establecidos por el Ministerio de
Educacién Nacional.

Promueve el desarrollo de estrategias
pedagédgicas que articulen diferentes dreas,
grados y niveles.

Coordina y promueve la implementacién y
evaluacién permanente del plan de estudio y
las estrategias pedagégicas que desarrollan
las dreas obligatorias, fundamentales u
optativas para establecer ajustes para
mejorar.

Coordina y promueve la realizacién de
ajustes que requieren los procesos
pedagdgicos de las nifas y los nifos; asi
como la implementacién de curriculos y
diddcticas flexibles.

Identifica fortalezas, debilidades y
oportunidades de mejoramiento académico,
a partir de los resultados de la
autoevaluacién institucional.

Disefia y pone en marcha mecanismos de
innovaciéon pedagégica que permitan una
mejora constante de los procesos académicos
de la institucion.

Lidera las comisiones de promocién y
evaluaciéon del aprendizaije, hace
seguimiento del rendimiento y dificultades de
los estudiantes, y convoca a padres de
familia para rendir informes individuales
sobre el desempefno académico de sus hijos.
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Disefia una estrategia de socializacién de
resultados del ISCE y de las pruebas Saber
para crear estrategias de fortalecimiento de
los aprendizajes de los estudiantes y de las
prdcticas de aula, y propone planes de
mejoramiento a partir de ellas

Practicas Disefiq, socializa y evalua el enfoque

pedagdgicas metodolégico de acuerdo con el modelo
pedagdgico institucional e implementa, a
partir de sus resultados, estrategias de
innovacion pedagdgica y diddctica para
favorecer el aprendizaje de los estudiantes y
el uso articulado de los recursos de la
institucion y del tiempo escolar.

Presenta al consejo Académico proyectos
para su ejecucidn que sirvan como politicas
institucionales para el aprendizaje
significativo de los estudiantes.

Gestion de Aula Disefia las matrices de planeacién semanal y
formato de evaluacién para implementar
estrategias de apoyo a los docentes para el
fortalecimiento de la planeacién de clases y
evaluacién en el aula.

Articula con la personeria y el consejo
estudiantiles su participaciéon y compromiso
con un clima de aula democrdtico y
participativo.

Administrativa y Apoyo a la gestién - Registra e informa a la direccién sobre los

Financiera académica estudiantes que dejan de asistir al colegio
por incapacidades mayores a 1 semana y
los estudiantes que se trasladan por cambios
de domicilios o sencillamente no volvieron al
colegio.

+ Coordina el proceso de andlisis y ajuste de
la matricula, el archivo académico y la
elaboracién de boletines de desempeiio
escolar de los estudiantes.
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+ Apoya el disefio e implementacién de
estrategias orientadas al mejoramiento
continuo de la calidad académica.

Administracién de : Informa a direccién sobre los problemas de

la planta fisica y  administracion y mantenimiento de

de los recursos infraestructura y necesidades especificas de
dotacién de aulas y espacios académicos y
convivenciales.

- Solicita los recursos necesarios para realizar
los proyectos, foros y jornadas pedagédgicas
que tenga a su cargo Yy controla el uso de
dichos recursos.

Talento Humano - Apoya la implementaciéon de la estrategia
de desarrollo del talento humano orientada a
fortalecer las competencias docentes de los
profesores y del personal administrativo.

* Realiza induccién a los docentes nuevos que
llegan a la institucién sobre el PEI, el modelo
pedagégico, sistemas de informacién,
proyectos especiales y manual de convivencia

- Coordina la implementacién del proceso de
monitoreo, seguimiento y retroalimentacién
del desempefio profesional de los docentes y
del personal administrativo.

- Disefia e incentiva la formulacién y desarrollo
de proyectos pedagdgicos, capacitacion
docente, mecanismos de participaciéon de los
miembros de la comunidad educativa para
mejorar y fortalecer la labor docente y
administrativa.

Administraciéon de - Apoya el disefio e implementacién de la

servicios estrategia administrativa para asegurar la

complementarios prestacién de servicios complementarios que
preste la institucion bajo criterios de
eficiencia y eficacia.

Comunitaria Participacién y - Garantiza el uso de los mecanismos de
convivencia comunicacién formal de la institucién para la
relacién entre los diferentes miembros de la
institucion.
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Proyeccién a la
comunidad

Prevencién de
riesgos

- Asegura la implementacién de la estrategia
para conocer a los estudiantes y sus familias.

* Participa en el comité de convivencia
escolar, orienta las mesas de conciliacién de
estudiantes y de docentes para solucién
pacifica de conflictos y lidera actividades
convivenciales donde se evidencien los
derechos humanos, derechos fundamentales y
derechos sociales

‘Disefna e implementa acciones para
fortalecer el programa escuela para padres
y madres.

+ Coordina la oferta de servicios de la
institucidén para apoyar el desarrollo de la
comunidad educativa y el cumplimiento del
propdsito del PEl - Presenta al Comité
Escolar de Convivencia proyectos para su
ejecucién como politica institucional para la
convivencia arménica.

‘Convoca a los padres de familia a talleres
para que aporten a las metas institucionales
y sean participes de la formacién integral de
sus hijos

+ Apoya el disefio e implementacién de una
estrategia para prevenir posibles riesgos
que afectarian el funcionamiento de la
institucidn y el bienestar de la comunidad
educativa, de acuerdo con las orientaciones
impartidas por el Ministerio de Educacion
Nacional.

- Apoya la construccién, actualizacion e
implementacién de mapas de gestién del
riesgo en la institucién y su articulacién con el
PEI

- Lidera la planeacién, organizaciéon y
ejecucidn de los proyectos transversales
contemplados en la ley 115/94 y su
incidencia en la formacién integral de los
estudiantes
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Liderazgo y
Motivacién al logro

Sensibilidad

Comunicacién
Asertiva

Trabajo en equipo

Negociacién y
mediacién

V.REQUISITOS
ESTUDIOS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Orienta y lidera permanentemente a los diferentes estamentos de
la comunidad educativa en la construccién, definicién e
implementacién de los acuerdos pedagdgicos, académicos y de
convivencia del establecimiento educativo.

Promueve en la comunidad educativa la apertura al aprendizaije
continuo y la bUsqueda de unos objetivos comunes para todos.
Privilegia las relaciones humanas armoniosas y positivas en la
escuela, como elemento fundamental en el entorno que favorece
el aprendizaje, la innovacién y el conocimiento.

Demuestra interés y se motiva ante las necesidades de las
personas con quienes interactia y procede acorde con dichas
necesidades.

Escucha a los demds y expresa las ideas y opiniones de forma
clara, usa el lenguaije escrito y/o hablado de forma asertiva y
logra respuestas oportunas y efectivas de sus interlocutores para
alcanzar los objetivos que beneficien a la comunidad educativa en
todas sus formas de composicién y organizacioén.

Participa en actividades de equipo y promueve acciones e
iniciativas que estimulen la cooperacién efectiva y la participacion
productiva entre los integrantes de la comunidad educativa.

Identifica los conflictos y promueve la resolucién pacifica de éstos,
con el fin de propiciar un clima de entendimiento y reconocimiento
de las diferencias.

EXPERIENCIAS

- CERTIFICACION INTERNACIONAL POR
CAMBRIDGE COMO DOCENTE DE INGLES

(TKT)

DOCENTE DE AULA
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4.2.5 DOCENTE DE PREESCOLAR

Area Docente
Denominacién del Cargo: Docente de Preescolar
Jefe inmediato: Director

II.LPROPOSITO PRINCIPAL

El docente de preescolar debe responder por los procesos de enseianza — aprendizaje
de los nifios y ninas antes de iniciar la educacién bdsica, en los que debe considerar:

1. El desarrollo socioafectivo de nifias y nifios, a partir del establecimiento de vinculos de
confianza y seguridad, para fortalecer la identidad, el lenguaie, la sensomotricidad, el
pensamiento concreto y la representacién simbdlica; a través de la aplicacién de la
ludica como principal estrategia diddctica.

2. El descubrimiento y potenciacién de las multiples inteligencias para el fortalecimiento
del proceso ensenanza-aprendizaje, garantizando la optimizacién de los procesos.

3. 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.

4. La adaptacién social de calidad en el inicio de la experiencia escolar.
IIl. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Areas de gestion Competencias Funciones

Directiva Direccionamient @ Participa en los procesos de seguimiento y
o estratégico y evaluacion de la planeacién institucional y
horizonte de los procesos que se derivan de ella.
institucional

® Participa en la construccion de las
orientaciones y lineamientos académicos y
pedagédgicos de la institucidn, conforme a
los planteamientos del Proyecto Educativo
Institucional, el Plan Operativo Anual y los
objetivos institucionales.

Académica Dominio ® Conoce y domina saberes referidos al
Conceptual desarrollo fisiolégico y psicosocial de las
nifias y los nifos en la etapa de educacion
inicial para establecer relacién con los
procesos de ensefanza y aprendizaje.

Pdgina 28 de 114



7

GIMNASIO BILINGUE

HOWARD GARDNER

EDUCATION FOR LIFE

°

°
Planeaciéon y °
Organizacion
Académica

°
Diddctica °

°

°

°
Seguimiento y °

evaluacion del
aprendizaje

Participa en la reflexién y construccién de
los curriculos para la educacién preescolar
teniendo en cuenta la realidad contextual
y la diversidad.

Articula las dreas de conocimiento de este
nivel educativo con el desarrollo de las
dimensiones de las nifas y los nifos.

Planifica los procesos de ensefianza-
aprendizaje teniendo en cuenta la
formacién por competencias y el desarrollo
integral en las nifas y los nifos.

Planifica los contenidos y actividades
pedagdgicas de manera que permiten la
participacion activa de los estudiantes y el
aprendizaje significativo.

Elabora material pedagdgico y diddctico
pertinente para las actividades académicas
del nivel educativo.

Construye ambientes de aprendizaje que
fomenten el aprendizaje auténomo y
cooperativo en los estudiantes.

Establece criterios pedagdgicos y
diddcticos para articular las dimensiones
del sujeto con los contenidos del nivel y el
desarrollo del aprendizaje significativo y
motivador, de acuerdo con las directrices
de la institucion.

Selecciona y aplica métodos,
procedimientos y medios pedagédgicos que
contribuyen al desarrollo cognitivo y social
de las nifias y los nifios, articulado con el
PEI.

Toma como referencia para los procesos de
evaluacién, las competencias de
aprendizaje para las nifias y los nifios en
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Administrativa y
Financiera

Comunitaria

Apoyo a la
gestion
académica

Administrativa
de la planta
fisica y de los
recursos

este nivel educativo, de acuerdo con los
lineamientos institucionales.

® Elabora instrumentos de seguimiento y
evaluacién segin los objetivos del grado y
las competencias del nivel educativo.

® Realiza el seguimiento y la evaluaciéon
teniendo en cuenta un enfoque integral,
flexible y formativo.

® Mantiene comunicacién directa con los
padres y madres o acudientes de los
estudiantes para informarlos sobre su
situacion personal, social y académica
(evaluaciones, disciplina, inasistencias,
interacciones con el grupo, entre otros).

® Elabora boletines de desempeiio escolar
para fortalecer el proceso de
retroalimentacién con los padres y su
involucramiento en la formacién de los
ninos.

® Contribuye a que la institucién retna y
preserve condiciones fisicas e higiénicas
satisfactorias.

® Utiliza los recursos tecnolégicos y de apoyo
pedagdgico de la institucién para el
desarrollo de su prdctica en el aula.

® Propone vy justifica la integracién de nuevos
recursos a la instituciéon que potencian la
prdctica pedagégica en el aula.

® Contribuye con la evaluacién de los
recursos fisicos y tecnolégicos en funcién de
la articulacidn de éstos con las prdcticas
educativas

Participaciony e Promueve la participaciéon de la familia en

convivencia

el proceso de formacién de los estudiantes
y el fortalecimiento de la escuela de
padres
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Liderazgo y
motivacién al logro

Sensibilidad

Comunicacién
Asertiva

EDUCATION FOR LIFE

® Participa en la construccién de los acuerdos
de convivencia al interior de la institucién.

® Construye estrategias favorables para la
resolucién de conflictos entre los nifios y
nifas, teniendo como referente el manual
de convivencia de la institucién.

Proyeccién ala e Propone la realizacién de actividades

comunidad extracurriculares en la institucién que
favorecen el desarrollo de la comunidad
educativa.

® Vincula en el proceso de ensefianza-
aprendizaje el conocimiento del entorno
que rodea al estudiante.

® Propone y participa en proyectos
educativos relacionados con el nivel de
educacién inicial conjuntamente con las
instituciones de la comunidad.

Prevencién de ® Participa en la identificacién de riesgos
riesgos fisicos y psicosociales incluirlos en el manual
de gestidn del riesgo de la institucion.

® Propone acciones de seguridad para que
se incluyan en el manual de gestiéon del
riesgo de la institucién, que favorezcan la
integridad de los ninos y las nifas.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

® Orienta e inspira permanentemente a los diferentes
estamentos de la comunidad educativa en el establecimiento,
accion y seguimiento oportuno de metas y objetivos del
proyecto educativo institucional y en general con las
actividades de la institucién, dando retroalimentacién oportuna
e integrando las opiniones de los otros para asegurar
efectividad en el largo plazo.

® Percibe y se motiva ante las necesidades de las personas con
quienes interactia y procede acorde con dichas necesidades.

® Escucha a los demds y expresa las ideas y opiniones de forma
clara, usa el lenguaije escrito y/o hablado de forma asertiva y
logra respuestas oportunas y efectivas de sus interlocutores
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para alcanzar los objetivos que beneficien a la comunidad
educativa en todas sus formas de composicién y organizacion.

Trabajo en equipo ® Participa en actividades de equipo y promueve acciones e

iniciativas que estimulen la cooperacién efectiva y la
participacién productiva entre los integrantes de la comunidad

educativa.
Negociacién y ® Identifica los conflictos y promueve la resolucién pacifica de
mediacion éstos, con el fin de propiciar un clima de entendimiento y

reconocimiento de las diferencias.

V. REQUISITOS
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Alguno de los siguientes titulos académicos: No se requiere experiencia

profesional minima.
® Licenciatura en idiomas.

® Profesional en idiomas con énfasis
pedagdgico.

® Certificacién internacional como docente de
inglés.

® Llicenciatura en educacién preescolar. (solo,
con otra opcién o con énfasis)

® Licenciatura en educacién infantil. (solo, con
otra opcién o con énfasis)

® licenciatura en pedagogia (solo, con otra
opcién o con énfasis)

® Llicenciatura en psicopedagogia.

® Licenciatura en psicopedagogia con énfasis
en asesoria educativa.

® Llicenciatura en educacion especial.

® Licenciatura en educacién bdsica con énfasis
en educacién especial.
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® - Normalista superior

4.2.6 DOCENTE DE PRIMARIA

Area Docente
Denominacién del Cargo: Docente de primaria
Jefe inmediato: Director

[I.LPROPOSITO PRINCIPAL

® Formar nifos y niiias 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 bdasica primaria y éste con el ciclo de bdsica secundaria.

® Desarrollar directamente los procesos de ensefianza - aprendizaje, que incluyen el
diagndstico, la planificacién, ejecucion y evaluaciéon permanente de estos procesos.

® Acompaiiar el desarrollo moral, intelectual, emocional, social y afectivo de los
estudiantes.

® Generar sentido de pertenencia y compromiso hacia la instituciéon educativa por parte
de padres de familia y educandos

® Descubrir y potenciar las miltiples inteligencias para el fortalecimiento del proceso
ensefianza-aprendizaje, garantizando la optimizacién de los procesos.

IIl. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Areas de gestion Competencias  Funciones
Directiva Direccionamien @ Participa en los procesos de
to estratégico seguimiento y evaluacién de la
y horizonte planeacién institucional y de los
institucional procesos que se derivan de ella.
Académica Dominio ® Conoce, domina y actualiza saberes
Conceptual referidos a las dreas disciplinares

que desarrolla.

® Conoce los actuales procesos de
ensefanza y aprendizaije en el
campo de la educacién bdésica
primaria y los incorpora en su
prdactica docente.

® Articula los contenidos a los niveles
de desarrollo de los estudiantes de
este nivel educativo
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Planeaciéon y ® Planifica los procesos de ensefianza-
Organizacién aprendizaje teniendo en cuenta la
Académica formacion por competencias, los

referentes de calidad, estdndares
educativos del Siglo XXI, y demds
lineamientos y orientaciones de
calidad emitidos por el Ministerio de
Educacién Nacional.

® Organiza los contenidos y
actividades pedagdégicas de manera
que permiten la participacién activa
de los estudiantes y el aprendizaje
significativo.

Diddctica ® Elabora material pedagégico y
diddctico pertinente para las
actividades académicas del nivel
educativo.

® Construye ambientes de aprendizaje
que fomenten el aprendizaje
auténomo y cooperativo en los
estudiantes.

® Establece criterios pedagdgicos y
diddcticos para articular las
dimensiones del sujeto con los
contenidos del nivel y el desarrollo
del aprendizaje significativo y
motivador, de acuerdo con las
directrices de la institucion.

® Selecciona y aplica métodos,
procedimientos y medios
pedagégicos que contribuyen al
desarrollo cognitivo y social de los
estudiantes, articulado con el PEL.

® Prepara actividades formativas que
permitan relacionar los conceptos de
las dreas con las experiencias
previas de los estudiantes.

Seguimiento y ® Participa en el proceso de andlisis y

evaluacién del seguimiento del desempefio escolar

aprendizaje de los estudiantes que se desarrollan
en los comités de evaluacién y
promocién.
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® Evalia teniendo en cuenta un
enfoque integral, flexible y
formativo.

® Elabora instrumentos de evaluacién
del aprendizaje segin los objetivos
del grado y las competencias del
ciclo.

® Retroalimenta a los estudiantes a
partir de los procesos de seguimiento
y evaluacién que realiza de cada
uno de ellos.

® Mantiene informados a los
estudiantes y padres de familia o
acudientes de la situacion personal y
académica (registro escolar,
discipling, inasistencias, constancias
de desempefio entre otras)

Administrativa y Financiera  Apoyo a la e Elabora boletines de desempefio
gestion escolar para fortalecer el proceso de
académica retroalimentaciéon con los estudiantes

y los padres; asi como su
involucramiento en la formacién de
sus hijos.

Administracién @ Contribuye a que la institucién redna

de la planta y preserve condiciones fisicas e
fisica y de los higiénicas satisfactorias.
recursos ® Utiliza los recursos tecnolégicos y de

apoyo pedagdgico de la institucidn
para el desarrollo de su prdctica en
el aula.

® Propone vy justifica la integracién de
nuevos recursos a la instituciéon que
potencian la prdctica pedagdgica en
el aula.

® Aprovecha y explora continuamente
el potencial diddéctico de las TIC
teniendo en cuenta los objetivos y
contenidos de la educacién primaria.

® Contribuye con la evaluacién de los
recursos fisicos y tecnoldgicos en
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funcién de la articulacion de éstos
con las prdcticas educativas.

Comunitaria Participacién y @  Promueve la participacién de la
convivencia familia en el proceso de formacién

de los estudiantes y el fortalecimiento
de la escuela de padres

® Participa en la construccion de los
acuerdos de convivencia al interior
de la institucién.

® Construye estrategias para la
resolucién pacifica de conflictos entre
los estudiantes, teniendo como
referente el manual de convivencia
de la institucién.

® Promueve entre los estudiantes la
participacion en el consejo
estudiantil, el gobierno escolar y la
personeria estudiantil.

Proyeccién a la e Propone la realizacién de
comunidad actividades extracurriculares en la
institucién que favorecen el
desarrollo de la comunidad
educativa.
® Vincula en el proceso de ensefianza-
aprendizaje el conocimiento del
entorno que rodea al estudiante.
® Apoya la implementaciéon de la
estrategia de la institucién para
relacionarse con las diferentes
instituciones orientadas a la atencién
comunitaria y que promueven el
desarrollo de actividades educativas.

Prevenciéon de e Participa en la identificacién de
riesgos riesgos fisicos y psicosociales de los
estudiantes de primaria para
incluirlos en el manual de gestion del
riesgo de la institucidn.
® Propone acciones de seguridad para
que se incluyan en el manual de
gestién del riesgo de la institucién,
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que favorezcan la integridad de los
estudiantes.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencia Definicién
Liderazgo y Motivacién al e Orienta e inspira permanentemente a los diferentes
logro estamentos de la comunidad educativa en el

establecimiento, accién y seguimiento oportuno de
metas y objetivos del proyecto educativo institucional y
en general con las actividades de la institucién, dando
retroalimentacién oportuna e integrando las opiniones
de los otros para asegurar efectividad en el largo
plazo.

Sensibilidad ® Percibe y se motiva ante las necesidades de las
personas con quienes interactia y procede acorde con
dichas necesidades.

Comunicacién Asertiva ® Escucha a los demds y expresa las ideas y opiniones
de forma clara, usa el lenguaije escrito y/o hablado de
forma asertiva y logra respuestas oportunas y
efectivas de sus interlocutores para alcanzar los
objetivos que beneficien a la comunidad educativa en
todas sus formas de composicién y organizacioén.

Trabajo en equipo ® Participa en actividades de equipo y promueve
acciones e iniciativas que estimulen la cooperacion
efectiva y la participacién productiva entre los
integrantes de la comunidad educativa.

Negociacién y mediacién ® |dentifica los conflictos y promueve la resolucién
pacifica de éstos, con el fin de propiciar un clima de
entendimiento y reconocimiento de las diferencias.

V. REQUISITOS
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Licenciatura en idiomas. No requiere experiencia profesional minima.

Profesional en idiomas con énfasis
pedagdgico.

® Certificacién internacional como
docente de inglés.
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® Profesionales licenciados /
Normalista Superior Formaciéon
Académica Experiencia minima

® Llicenciatura o

® Normalista superior.

4.2.7 DOCENTE DE AREA

Area Docente
Denominacién del Cargo: Docente de Area
Jefe inmediato: Director

[I.LPROPOSITO PRINCIPAL

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

La incorporacion progresiva de los conocimientos disciplinares.

La capacidad de aprendizaje auténomo y cooperativo.

La formacién ética y en valores.

El desarrollo de las competencias sociales y de convivencia ciudadana

IIl. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Areas de gestion Competencias Funciones
Directiva Direccionamien e Participa en los procesos de
to estratégico seguimiento y evaluacién de la
y horizonte planeacién institucional y de los
institucional procesos que se derivan de ella.
Académica Dominio ® Domina y actualiza los conceptos que
Conceptual fundamentan el drea de conocimiento

en la que se desempeiia.

® Estructura en forma pertinente los
conceptos disciplinares en el marco
del proceso ensenanza-aprendizaije,
de acuerdo con los referentes de
calidad, estdndares del Siglo XXI y
demds lineamientos y orientaciones
de calidad emitidos por el Ministerio
de Educacion Nacional.
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® Facilita la reflexién y aplicacion
prdctica de los conceptos
disciplinares en situaciones de aula y
escenarios vinculados a las
experiencias cotidianas de los
estudiantes.

Planeacién y ® Planifica los procesos de ensefianza-
Organizacién aprendizaje teniendo en cuenta los
Académica objetivos de la educacién bdasica

secundaria y media, los estdndares
del Siglo XXI y demds lineamientos y
orientaciones de calidad emitidos por
el Ministerio de Educacién Nacional.

® Organiza la ensefianza de nociones
disciplinares teniendo en cuenta el
aprendizaje conceptual y
significativo.

® Conoce e informa sobre las
instancias, procedimientos y
mecanismos de atencién y resolucién
de reclamaciones de padres de
familia y estudiantes sobre la
evaluacién y promocién.

Diddactica e Construye ambientes de aprendizaje
que fomenten el aprendizaje
auténomo y cooperativo en los
estudiantes.

® Disena estrategias diddcticas que
apoyen el desarrollo de la reflexién,
integracién y aplicaciéon de conceptos
disciplinares.

® Prepara actividades formativas que
permitan relacionar los conceptos
disciplinares con las experiencias
previas de los estudiantes.

Seguimiento y ® Participa en el proceso de andlisis y

evaluacién del seguimiento del desempefio escolar

aprendizaje de los estudiantes que se desarrollan
en los comités de evaluaciéon y
promocién.
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Administrativa y Financiera  Apoyo a la °
gestion
académica

Administraciéon e
de la planta

fisica y de los
recursos °

Evalta teniendo en cuenta un
enfoque integral, flexible y
formativo.

Elabora instrumentos de evaluacién
del aprendizaje segin los objetivos
del grado y las competencias del
ciclo.

Fomenta la autoevaluacién en los
estudiantes como mecanismo de
seguimiento de su aprendizaje.
Disefia e implementa estrategias de
apoyo necesarias para resolver
situaciones pedagédgicas pendientes
de los estudiantes (altos y bajos
desempefios)

Mantiene informados a los
estudiantes y padres de familia o
acudientes de la situacién personal y
académica (registro escolar,
discipling, inasistencias, constancias
de desempeio entre otras)

Participa en los procesos de
matricula y administracién de las
carpetas de los estudiantes para
asegurar el buen funcionamiento de
la institucion.

Elabora boletines de desempeiio
escolar para fortalecer el proceso de
retroalimentacién con los estudiantes
y los padres; asi como su
involucramiento en la formacién de
sus hijos.

Contribuye a que la institucién retna
y preserve condiciones fisicas e
higiénicas satisfactorias.

Utiliza los recursos tecnolégicos y de
apoyo pedagdgico de la institucidn
para el desarrollo de su prdctica en
el aula.

Propone vy justifica la integracién de
nuevos recursos a la institucion que
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potencian la prdctica pedagdgica en
el aula.

® Aprovecha y explora continuamente
el potencial diddctico de las TIC
teniendo en cuenta los objetivos y
contenidos de la educacién
secundaria y media.

® Contribuye con la evaluaciéon de los
recursos fisicos y tecnolégicos en
funcién de la articulacion de éstos
con las prdcticas educativas.

Comunitaria Participacion y @ Promueve la participacién de la
convivencia familia en el proceso de formacién

de los estudiantes y el fortalecimiento
de la escuela de padres

e Construye estrategias para la
resoluciéon pacifica de conflictos entre
los estudiantes, teniendo como
referente el manual de convivencia
de la institucion.

® Promueve entre los estudiantes la
participacion en el consejo
estudiantil, el gobierno escolar y la
personeria estudiantil.

Proyeccidon a la e Propone la realizacién de
comunidad actividades extracurriculares en la
institucién que favorezcan el
desarrollo de la comunidad
educativa.
® Vincula en el proceso de ensefianza-
aprendizaje el conocimiento del
entorno que rodea al estudiante.
® Apoya la implementacién de la
estrategia de la institucién para
relacionarse con las diferentes
instituciones orientadas a la atencién
comunitaria y que promueven el
desarrollo de actividades educativas.

Prevenciéon de e Participa en la identificacién de
riesgos riesgos fisicos y psicosociales de los
estudiantes de secundaria para
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incluirlos en el manual de gestién del
riesgo de la institucién.

® 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.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Competencia Definicion

Liderazgo y Motivacién al logro e COrienta e inspira permanentemente a
los diferentes estamentos de la
comunidad educativa en el
establecimiento, accién y seguimiento
oportuno de metas y objetivos del
proyecto educativo institucional y en
general con las actividades de la
institucion, dando retroalimentacion
oportuna e integrando las opiniones de
los otros para asegurar efectividad en
el largo plazo.

Sensibilidad ® Percibe y se motiva ante las
necesidades de las personas con
quienes interactia y procede acorde
con dichas necesidades.

Comunicacién Asertiva ® Escucha a los demds y expresa las
ideas y opiniones de forma clara, usa
el lenguaje escrito y/o hablado de
forma asertiva y logra respuestas
oportunas y efectivas de sus
interlocutores para alcanzar los
objetivos que beneficien a la
comunidad educativa en todas sus
formas de composicién y organizacién.

Trabajo en equipo ® Participa en actividades de equipo y
promueve dcciones e iniciativas que
estimulen la cooperacién efectiva y la
participacion productiva entre los
integrantes de la comunidad educativa.
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Negociacién y mediacion ® |dentifica los conflictos y promueve la
resolucién pacifica de éstos, con el fin
de propiciar un clima de entendimiento
y reconocimiento de las diferencias.

4.2.9 COMITE DE CONVIVENCIA ESCOLAR

AREA Directiva
Denominacién del cargo Comité De Convivencia
Jefe Inmediato Directora

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Fomentar la armonia y la convivencia en la Comunidad Educativa, promover actividades
para fortalecer el crecimiento en valores de los integrantes de la Comunidad Educativa,
evaluar y mediar los conflictos que se presentan dentro de la institucién, llevar a cabo el
seguimiento del cumplimiento de las disposiciones establecidas en el Manual de
Convivencia.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Llevar a cabo actividades que fomenten la convivencia entre la comunidad educativa.

2. Desarrollar actividades para la divulgacién de los derechos fundamentales, los
derechos del nifio, y las garantias que amparan a la comunidad educativa.

3. Desarrollar foros y talleres con la comunidad educativa con el objetivo de promover la
convivencia y los valores dentro de los dmbitos institucional, estudiantil y familiar.

4. Promover la vinculacién de las entidades educativas a los programas de convivencia y
resolucién pacifica de los conflictos que adelantan las diferentes entidades municipales.

5. Instalar mesas de conciliacién cuando alguno o algunos de los actores de la comunidad
educativa lo solicite con el objetivo de resolver pacificamente sus conflictos. Para tal
efecto, el Comité designard un conciliador cuando las partes en conflicto lo estimen
conveniente.
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6. Evaluar y mediar los conflictos que se presenten entre docentes, docentes y estudiantes,
y los que surjan entre estos Ultimos.

7. Llevar a cabo el seguimiento al cumplimiento de las disposiciones establecidas en el
Manual de convivencia.

IV. HABILIDADES ESPECIALES Y FORMACION ESPECIFICA
Resolucion de conflictos

Dinamizadores de desarrollo humano

Gestores de Derechos Humanos

Liderazgo

REQUISITOS

ESTUDIOS EXPERIENCIA

De acuerdo a los estamentos de la .
. . No aplica
comunidad educativa representados

4.2.10 COMISION DE SEGUIMIENTO EVALUACION Y PROMOCION
AREA ACADEMICA

COMISION DE SEGUIMIENTO

Denominacién del cargo EVALUACION Y PROMOCION

Jefe Inmediato Directora
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar los procesos de evaluacién en el marco del SIEE.
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l1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES

d. Analizar casos persistentes de superaciéon e insuficiencia en la consecucién de los
logros de los educandos:

b. Determinar las actividades pedagégicas complementarias que se deben adelantar
para superar las insuficiencias:

c. Decidir la promocién de los estudiantes que hayan obtenido los logros previstos del
respectivo grado

d. Decidir la promocién anticipada de los estudiantes que demuestren la superacién
de los logros previstos para un determinado grado.

e. Determinar la realizacién de actividades complementarias en las dreas en las
cuales se presentan deficiencias e insuficiencias significativas de acuerdo a la
Comisién

f. Proponer diferentes estrategias de capacitacién y actualizacién de los docentes en
el campo de la evaluacion.

g. Determinar la reprobacién de los estudiantes segin los términos de la legislacion
vigente y de los reglamentos internos

IV. HABILIDADES ESPECIALES Y FORMACION ESPECIFICA

Los integrantes de la Comisién de Evaluacién y promocién son dinamizadores de su
propia gestion, imparciales, idéneos, exigentes pero a la vez flexibles cuando los casos lo
ameritan; responsables, organizados, mediadores

REQUISITOS
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Docente y/o coordinador (Normalista
superior, Licenciado, Titulo profesional) No aplica
Padre de familia. (No aplica)

4.2.11 DIRECTOR DE GRUPO

AREA Docente
Denominacién del cargo Director De Grupo
Jefe Inmediato Directora

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
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Fomentar el desarrollo académico institucional y los avances permanentes de los
estudiantes en su proceso de aprendizaje.

l1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Conocer y hacer conocer a los estudiantes el Manual de Convivencia, elementos bdsicos
del proyecto Educativo Institucional.

2. Desarrollar un plan de seguimiento con los estudiantes del grupo en lo relacionado con
los procesos de convivencia, responsabilidades propias de su rol como estudiante y
desempeio académico entre otros.

3. Liderar reuniones y encuentros con padres de familia o acudientes con el fin de
informarles sobre el desempefio de los estudiantes de su grupo.

4. Colaborar directamente con el Coordinador Académico, y el coordinador de
Convivencia en los procesos de mejoramiento de los estudiantes.

5. Detectar las caracteristicas del grupo y promover su cohesién y participaciéon activa.

6. Participar activamente en la planeacién y desarrollo de las convivencias de su grupo.

7. Acompaiiar al grupo en las diferentes actividades institucionales.

8. Gestionar la adecuacién y embellecimiento del salén asignado.

9. Promover la consecucién de los escenarios pedagdgicos.

10. Elaborar un inventario de los elementos existentes en el salén asignado, indicando el
estado en que se encuentran y la cantidad de cada uno de ellos, al iniciar y terminar el
afo escolar y entregarlo oportunamente al coordinador encargado.

11. Demds funciones propias del cargo y que le sean asignadas por la direccién.
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12. Velar por la conservacién del buen estado de todos los elementos que hacen parte
de la institucion.

IV. HABILIDADES ESPECIALES Y FORMACION ESPECIFICA

Facilitador y dinamizador de procesos de aprendizaje e interacciéon humana.
Afianzador de desempeiio y gestor de desarrollo humano.

Orientador de la formacién vocacional y ocupacional.

REQUISITOS

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Segun descritos previamente

4.2.12 AUXILIAR DE PREESCOLAR

Area Docente
Denominacién del Cargo: Auxiliar docente
Jefe inmediato: Directora

[1.LPROPOSITO PRINCIPAL

El docente de preescolar debe responder por los procesos de ensefanza — aprendizaje
de los nifios y ninas antes de iniciar la educacién bdsica, en los que debe considerar:

1. El desarrollo socio-afectivo de nifias y nifios, a partir del establecimiento de vinculos
de confianza y seguridad, para fortalecer la identidad, el lenguaije, la sensomotricidad,
el pensamiento concreto y la representacion simbdlica; a través de la aplicacién de la
ludica como principal estrategia diddctica.

2. El descubrimiento y potenciacién de las multiples inteligencias para el fortalecimiento
del proceso ensefanza-aprendizaje, garantizando la optimizacion de los procesos.

3. 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.

4. La adaptacién social de calidad en el inicio de la experiencia escolar.
IIl. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

1. Conocer y hacer conocer a los estudiantes el Manual de Convivencia, elementos bdsicos
del proyecto Educativo Institucional.
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2. Colaborar directamente con el director de grupo en los procesos de mejoramiento de
los estudiantes.

3. Acompaiiar al grupo en las diferentes actividades institucionales.

4. Gestionar la adecuaciéon y embellecimiento del salén asignado.

5. Promover la consecucion de los escenarios pedagdgicos.

6. Participar en la elaboracién de un inventario de los elementos existentes en el salén
asignado, indicando el estado en que se encuentran y la cantidad de cada uno de ellos,
al iniciar y terminar el aio escolar y entregarlo oportunamente al coordinador

encargado.
7. Controlar el tiempo y anunciar los cambios de clase.

8. Procurar la limpieza e higiene de los estudiantes, siendo su principal acompaiiante al
momento de asistir al bafio y apoyo en el proceso de transicién del paiial (en cuyo caso

aplique).

9. Mantener el orden y disciplina en los diferentes escenarios académicos. De igual forma
organizar y distribuir el material al final de cada actividad.

10. Velar por la conservacion del buen estado de todos los elementos que hacen parte
de la institucion.

11. Demds funciones propias del cargo y que le sean asignadas por la direccién.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Areas de gestion  Competencias  Funciones

Directiva Direccionamien e Participa en los procesos de seguimiento y
to estratégico evaluaciéon de la planeacién institucional y de
y horizonte los procesos que se derivan de ella.
institucional ® Participa en la construccién de las orientaciones

y lineamientos académicos y pedagégicos de la
institucién, conforme a los planteamientos del
Proyecto Educativo Institucional, el Plan
Operativo Anual y los objetivos institucionales.

Académica Dominio ® Conoce y domina saberes referidos al
Conceptual desarrollo fisioldgico y psicosocial de las nifias
y los nifnos en la etapa de educacién inicial
para establecer relacién con los procesos de
ensefianza y aprendizaje.
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Financiera

Comunitaria

Diddctica

Seguimiento y
evaluacién del
aprendizaje

Apoyo a la
gestidn
académica

Administrativa
de la planta
fisica y de los
recursos

Participacién y
convivencia

Proyeccién a
la comunidad

Prevencién de
riesgos
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EDUCA

Apoya las dreas de conocimiento de este nivel
educativo con el desarrollo de las dimensiones
de las nifias y los nifios.

Apoya y aplica métodos, procedimientos y
medios pedagdgicos que contribuyen al
desarrollo cognitivo y social de las nifias y los
ninos, articulado con el PEI.

Apoya el seguimiento y la evaluacién teniendo
en cuenta un enfoque integral, flexible y
formativo.

Apoya al docente titular en la ejecucién y
desarrollo de actividades pedagdgicas
garantizando la disposicién disciplinaria de los
estudiantes.

Se encarga de controlar el tiempo y horarios
para un maximo provecho de éste.

Procura la limpieza e higiene de los estudiantes
a su cargo, Y en actividades conjuntas, de los
demds participantes.

Contribuye a que la institucién redna y preserve
condiciones fisicas e higiénicas satisfactorias.
Utiliza responsablemente los materiales y
demds elementos de la institucion
manteniéndolo en éptimas condiciones y
cuidando cada material usado por los
estudiantes.

Participa en la construccidon de los acuerdos de
convivencia al interior de la institucion.
Construye estrategias favorables para la
resolucion de conflictos entre los nifios y nifias,
teniendo como referente el manual de
convivencia de la institucién.

Vincula arménicamente a los estudiantes con
todos los miembros de la comunidad
académica.

Participa en la identificacién de riesgos fisicos y
psicosociales incluirlos en el manual de gestién
del riesgo de la institucién.
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® Propone acciones de seguridad para que se
incluyan en el manual de gestién del riesgo de
la instituciéon, que favorezcan la integridad de
los nifios y las nifias.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Liderazgo y ® Partficipa con determinacién inspirando al avance en las
motivacion al actividades, al crecimiento integral de los miembros de la
logro comunidad académica y al progreso institucional.
Sensibilidad ® Percibe y se motiva ante las necesidades de las personas con

quienes interactia y procede acorde con dichas necesidades.

Comunicacién ® FEscucha a los demds y expresa las ideas y opiniones de forma

Asertiva clara, usa el lenguaije escrito y/o hablado de forma asertiva y
logra respuestas oportunas y efectivas de sus interlocutores para
alcanzar los objetivos que beneficien a la comunidad educativa
en todas sus formas de composicidon y organizacion.

Trabajo en ® Participa en actividades de equipo y promueve acciones e

equipo iniciativas que estimulen la cooperacién efectiva y la
participacién productiva entre los integrantes de la comunidad
educativa.

Negociacion y ® Identifica los conflictos y promueve la resolucién pacifica de

mediacién éstos, con el fin de propiciar un clima de entendimiento y

reconocimiento de las diferencias.
V. REQUISITOS
ESTUDIOS EXPERIENCIA

® Normalista superior
® Técnico en pedagogia infantil
® Estudiante de licenciatura

4.2.13 JEFE DE AREA

AREA DOCENTE
Denominacién del cargo Jefe De Area
Jefe Inmediato Directora

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
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Lidere los procesos de desarrollo de los componentes pedagdgicos del drea
IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Coordinar la elaboracién de los planes, programas y proyectos de trabajo en el drea
y que hardn parte del plan de estudios.

2. Garantizar que la planeacién del drea cumpla con los requisitos institucionales
establecidos.

3. Acordar con los docentes del drea los criterios bdsicos para la elaboracién, desarrollo
y evaluacién del proceso de aprendizaje, con el visto bueno de la coordinacién
académica.

4. Propiciar la construccion y aplicacion del conocimiento en la respectiva drea.

5. Acompaiiar la gestion y el desempeiio de los docentes de su drea.

6. Convocar y presidir las reuniones del drea.

7. Mantener actualizado el archivo de drea.

8. Hacer andlisis del desempefio y la eficacia de los procesos desarrollados en el drea.

9. Promover y liderar la gestién de los proyectos pedagédgicos propios del drea.

10. Propiciar la participacion del respectivo departamento en eventos interinstitucionales
de su drea.

11. demds funciones propias del cargo y que le sean asignados por la direccién.

IV. HABILIDADES ESPECIALES Y FORMACION ESPECIFICA
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Facilitador y dinamizador de procesos de aprendizaje e interacciéon humana.
Afianzador de desempeiio y gestor de desarrollo humano.

Orientador de la formacién vocacional y ocupacional.

REQUISITOS

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Licenciados en el drea, Profesionales en ]
L . No aplica
ciencias afines

4.2.14 JEFE DE GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA PAGADOR (A)
AREA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

. Administrador de los procesos financieros
Denominacién del cargo . .
del establecimiento.

Jefe Inmediato

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, coordinar, dirigir y controlar la gestién contable y financiera
IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Coordinar la elaboracién de los planes, programas y proyectos de trabajo en el drea
contable.

2. En coordinacién con el contador elaborar el borrador del proyecto de presupuesto.

3. Realizar los recaudos y pagos correspondientes al funcionamiento de la institucién.

4. Realizar las consignaciones necesarias.

5. Firmar las cuentas y cheques para pagar las obligaciones contraidas por la institucion.

6. Elaborar los boletines de caja y banco.
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7. Dar disponibilidad y hacer el registro presupuestario.

8. Realizar la conciliacién bancaria.

9. Liquidar y pagar las cuentas de cobro de las obligaciones contraidas en la institucion y
reportar oportunamente a la DIAN.

10. Realizar los inventarios y depuracién de los mismos.

11. Incluir en los inventarios todos elementos que adquiere la institucién e ingresarlos al
software contable que maneja la institucion.

12. Velar por la conservacién del buen estado de todos los elementos que hacen parte
de la institucion.

13. Mantener actualizado el archivo de hojas de vida de los funcionarios de la institucién.

14. Elaborar, constancias, certificados, actas de grado parra posterior revisién y firma
de la directora.

15. Llevar los libros reglamentarios referentes a las actas de grado, validaciones y las
demds que se asignen.

16. Darle cumplimiento al reglamento de tesoreria.

17. Cumplir las demds funciones que le sean asignados de acuerdo con la naturaleza del
cargo.

IV. HABILIDADES ESPECIALES Y FORMACION ESPECIFICA
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Orientacién a procesos; orientacién a la comunidad educativa; transparencia, compromiso
con la institucién.

REQUISITOS
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Administrador de empresas

4.2.15 AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN SECRETARIA
AREA ADMINISTRATIVA

b acién del AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN

enominacién del cargo SECRETARIA
Jefe Inmediato Administradora
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte y apoyo a la gestion administrativa en todo lo relacionado a
documentacién y procesos de apoyo a la gestién académica

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES
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1. Programar y organizar las actividades propias del cargo.

2. Organizar funcionalmente el archivo y elaborar constancias y certificados que le sean
socializados.

3. Responsabilizarse del diligenciamiento del libro de matriculas, valoracién y promocién,
recuperaciones, hoja de vida de profesores y actas de reuniones.

4. Colaborar con el proceso de ejecuciéon y del proceso de matricula de la institucién.

5. Elaborar la lista de estudiantes para efecto docentes y administrativos.

6. Elaborar cartas, documentos y todo lo demds que ordena la administradora.

7. Mantener actualizada y ordenada la documentacién de estudiantes, personal docente,
administrativo. Colaborar con el director en la elaboracién de informes estadisticos.

8. Gestionar ante la Secretaria de educacién el registro de libros reglamentarios.

9. Organizar funcionalmente el archivo y elaborar los certificados que le sean solicitados.

10. Refrendar con su firma las constancias, certificados y todo lo referente a documentos
que expidan en el plantel.

11. Atender al publico en el horario establecido, con amabilidad, respeto y cortesiq, sin
discriminacién.

12. Responder por el uso adecuado y seguridad de los equipos y materiales confiados a
manejo.
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13. Radicar y enviar la correspondencia y documentos que se originan en la institucién
educativa, a las distintas secciones y a otras entidades y controlar el recibo correcto por
parte del destinatario.

14. Llevar en orden cronolégico y debidamente actualizado el archivo de la
documentacién estudiantes retirados y egresados, personal docente, administrativo y de
apoyo, asi con aquellos documentos propios de la direccion.

15. Manejar las comunicaciones institucionales.

16. Entregar y recibir debidamente organizados y/o diligenciados los dispositivos de
respaldo de registro de calificaciones a los docentes.

17. Realizar el procedimiento para el retiro de estudiantes.

18. Actualizar la base de datos.

19. Cumplir las demds funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
cargo.

20. Velar por la conservacion del buen estado de todos los elementos.
IV. HABILIDADES ESPECIALES Y FORMACION ESPECIFICA

Manejo y control de archivos; conocimiento de programas informdticos; orientacién a la
comunidad educativa; transparencia y compromiso con la institucién.

REQUISITOS
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Los determinados para el cargo por

i .. La establecida en normatividad vigente
Secretaria de Educacién

4.2.16 SERVICIOS GENERALES-ASEADOR(A)
AREA ADMINISTRATIVA
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Denominacién del cargo SERVICIOS GENERALES-ASEADOR(A)
Jefe Inmediato Administradora

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte y apoyo a la gestion administrativa en todo lo relacionado con la buena
imagen y presentaciéon de la institucion.

l1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Responder por el aseo y cuidado de las dreas o zonas de trabajo asignadas.

2. Responder por los elementos utilizados para la ejecuciéon de sus tareas.

3. Informar cualquier novedad ocurrida en la zona o en los equipos bajo su cuidado.

4. Colaborar con las actividades de ornamentacién y decoracién del establecimiento.

5. Colaborar con las actividades de la cafeteria.

6. Cumplir con la jornada laboral establecida.

7. Velar por la buena presentacién de las oficinas donde funciona la direccién,
secretaria, coordinacién, sala de profesores, aulas de clases y demds dependencias.

8. Cumplir las demds funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
cargo.

9. Velar por la conservacién del buen estado de todos los elementos que hacen parte de
la institucion.

IV. HABILIDADES ESPECIALES Y FORMACION ESPECIFICA

Relaciones interpersonales; transparencia; compromiso con la institucion.
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REQUISITOS
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Los determinados para el cargo por

. i La establecida en normatividad vigente
Secretaria de Educacion

4.2.17 PERSONERO ESTUDIANTIL

AREA Instancia de participacion
Denominacién del cargo Personero estudiantil
Jefe Inmediato Directora

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Servir de instrumento de apoyo y participacién de los estudiantes en la promocién y
defensa de sus derechos y en el cumplimiento de sus deberes.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Ser ejemplo para sus compariieros de los valores propios que deben caracterizar al
personero.

2. Conocer, reflexionar e identificarse con los principios y filosofia del Colegio.

3. Servir de canal de comunicacién entre los Estudiantes, Docentes, Directivos, Personal

Administrativo, y de Servicios Generales.

4. Promover el cumplimiento de los Derechos y Deberes de los estudiantes contemplados
en el Reglamento o Manual de convivencia.

5. Velar por la conservacién del buen estado de todos los elementos que hacen parte de
la institucion.

IV. HABILIDADES ESPECIALES Y FORMACION ESPECIFICA

Mediador en los procesos de formacién de los estudiantes, relaciones interpersonales,
transparencia y compromiso institucional.
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REQUISITOS
ESTUDIOS EXPERIENCIA

El personero(a) de los estudiantes deberd

estar cursando el Gltimo grado ofrecido por

la institucién, asimismo deberd ser elegido

(a) de manera democrdtica por los No aplica
estudiantes matriculados en la institucion,

mediante voto secreto (cf.Art. 18 del

Decreto 1860/1994).

4.2.18 CONSEJO DE ESTUDIANTES

AREA Instancia de participacion
Denominacién del cargo Consejo de estudiantes
Jefe Inmediato Directora

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

® Apoyar y participar en las actividades institucionales.
® Impulsar y desarrollar sus propias iniciativas en pro de la institucion.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Elegir el o la representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo.

2. Acoger aquellas iniciativas de los estudiantes que sean aporte al desarrollo de la vida
estudiantil.

3. Colaborar con él o la personera de los estudiantes en el estudio y solucién de
conflictos.

4. Conocer, reflexionar e identificarse con los principios y valores propios de la institucién.

5. Ser ejemplo para sus compaiieros de los valores propios que deben caracterizar a un
estudiante de esta institucion.
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6. Conocer y aceptar la Filosofia y el Proyecto Educativo del Colegio, asi como el
contemplado en el Reglamento o Manual de Convivencia.

7. Velar por la conservacién del buen estado de todos los elementos que hacen parte de
la institucion.

8. Darse su propia organizacién interna.

IV. HABILIDADES ESPECIALES Y FORMACION ESPECIFICA

Mediador en los procesos de formacién de los estudiantes, relaciones interpersonales,
transparencia y compromiso institucional

REQUISITOS
ESTUDIOS EXPERIENCIA

El consejo de Estudiantes es nombrado
democrdticamente, mediante votacion
secreta, y estd integrado por un . . .
oY 9 P La establecida en normatividad vigente
representante de cada uno de los grados
ofrecidos por el colegio (cf. Art. 29 del

Decreto 1860/1994).

4.2.19 ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA

AREA Instancia de participacién
Denominacién del cargo Asociacién de padres de familia
Jefe Inmediato Asamblea de padres de familia

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y participar en las actividades institucionales y generar sus propias iniciativas en
pro de la institucién.

l1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Asegurar la continua participacién de los Padres de familia en el Proyecto Educativo
Institucional.
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2. Asistir cumplidamente a las reuniones que hayan sido convocadas por la junta
directiva.

3. Elegir la junta Directiva, adoptar su propio reglamento y reformar los estatutos de la
Asociaciéon cuando fuese necesario.

4. Velar por la conservacion del buen estado de todos los elementos que hacen parte de
la institucién.

IV. HABILIDADES ESPECIALES Y FORMACION ESPECIFICA

Relaciones interpersonales; transparencia; compromiso con la institucién.
REQUISITOS

ESTUDIOS EXPERIENCIA

La asociacion de los padres de familia es
elegida democrdticamente mediante
proceso de votacién realizada en
asamblea general.

No aplica

5. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El Manual de Procedimientos constituye una herramienta complementaria al Manual de Funciones,
orientada a documentar, estandarizar y optimizar los procesos internos de la Institucién Educativa Gimnasio
Bilingle Howard Gardner. Su objetivo principal es asegurar que todas las actividades administrativas,
académicas y operativas se ejecuten de manera uniforme, eficiente y transparente, garantizando la

calidad de los servicios y la coherencia institucional.

Este manual proporciona una guia detallada de los pasos, responsables, tiempos y recursos necesarios
para la realizacién de cada procedimiento, permitiendo que el personal conozca de manera clara cémo,
cudndo y por quién deben ejecutarse las acciones dentro de la institucién. Asimismo, refuerza la articulacién
entre funciones y procesos, promoviendo la coordinacién entre las distintas dreas de la IE y asegurando

que el talento humano pueda desempefiar sus responsabilidades con claridad, seguridad y eficacia.

De manera complementaria, este manual busca fomentar una cultura de mejora continua, orientada a la

innovacién y al aprendizaije institucional. Al establecer procesos claros y eficientes, se promueve la toma
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de decisiones fundamentada, se minimizan errores y se optimizan los recursos, fortaleciendo el compromiso
de todos los miembros de la comunidad educativa con la excelencia académica, la ética institucional y la
calidad en la atencién de los estudiantes. De esta forma, el Manual de Procedimientos no solo guia la

operacioén diaria, sino que también contribuye al desarrollo integral y sostenido de la Institucién Educativa.

5.1 ESTUDIANTES

La seccién de Estudiantes reune los procedimientos relacionados con la participacion activa y responsable
de los estudiantes en la vida académica y extracurricular del Gimnasio Bilingie Howard Gardner. Incluye
lineamientos claros sobre asistencia, conducta, cumplimiento de tareas, uso de recursos institucionales y
participacion en actividades pedagédgicas. El propdsito es garantizar que los estudiantes conozcan sus
responsabilidades, fomentando su desarrollo integral, autonomia y compromiso con la excelencia

académica y la convivencia dentro de la instituciéon.

5.1.1 ASIGNACION DE CUPOS A ESTUDIANTES NUEVOS
PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA
Se decide la cantidad de cupos disponibles

1 que tiene la institucion de acuerdo con el Consejo Directivo Direccién
espacio y recursos disponibles.

2 Adquiere formato de inscripcién Padre de familia Secretaria
Diligencia el formulario de inscripcién y lo B
3 9 . . P 4 Estudiante Secretaria
entrega diligenciado
Estudiante
4 Asiste a la entrevista con la Coordinacién Direccién

Padre de familia

Estudia informacién anotada en formulario,

5 . Directora Coordinacién
entrevista y documentos presentados
Selecciona alumnos nuevos que cumplen los Directora
6 requisitos que establece la institucidon de Direccién
acuerdo a los cupos disponibles Coordinador

Publica la lista de los alumnos a los cuales les . ;
7 . . ) Secretaria Secretaria
asignaron cupos disponibles.

. . , Padre de familia ,
8 Inicia el proceso de matricula . Secretaria
Estudiante

PUNTOS DE CONTROL INDICADORES
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e Formulario de inscripcion e Pupitres Disponibles

e lista de estudiantes e Espacio Disponible

5.1.2 INDUCCION DE ESTUDIANTES
PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA

Da la bienvenida a cada uno de los ) ) .,
1 . Directora Direccién
estudiantes

Realiza dindmicas que permitan a los

2 . N Coordinadora Coordinacién
estudiantes nuevos conocer la institucion
Dirige charlas de motivacion para explicar las
3 modalidades de la institucién, su lema, sus Coordinadora Secretaria
metas y sus objetivos
4 Explica el manual de convivencia Director de curso  Administracién
Directora
5 Escucha inquietudes de los nuevos estudiantes Coordinadora Administracion
y les da respuesta.
Docentes
PUNTOS DE CONTROL INDICADORES
e Manual de Convivencia e Numero de Estudiantes
5.1.3 ELECCION DEL PERSONERO DE LOS ESTUDIANTES
PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA
1 Convoca a los estudiantes Directora Direccién
Estudiantes
2 Inscribe candidatos a la personeria interesados (6°) Area de Sociales
Consejo Electoral
3 Realizan campaiia electoral andldatos’q la Area de Sociales
Personeria
Consejo Electoral
4 Organiza jornada de elecciones Area de Sociales Area de Sociales
Estudiantes
5 Firman el acta de eleccién Consejo electoral Area de Sociales
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6 Da posesion al Personero Directora Direccién
PUNTOS DE CONTROL INDICADORES
e Manual de Convivencia e Resultado de escrutinios
e Actas ® Proyecto de Democracia

5.1.4 ELECCION DEL REPRESENTANTE DE LOS ESTUDIANTES AL CONSEJO DIRECTIVO
PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA

Presidente Consejo ;

1 Convoca a los voceros de cada curso. L. Area de Sociales
Estudiantil.
A I io .,
2 Postula candidatos del Gltimo grado. samb eo. Co.nse|o Area de Sociales
Estudiantil
A I io ,
3 Elige al representante samb eo. Co.nse|o Area de Sociales
Estudiantil
4 Firman el acta Consejo Estudiantil. Area de Sociales
PUNTOS DE CONTROL INDICADORES

e  Manual de Funciones
e Cumplimiento del Plan Presentado

e Acta de Eleccién

5.1.5 ORGANIZACION DE LOS ESTUDIANTES POR CURSO

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA
Elabora lista por curso de acuerdo a los datos . ;
1 A Secretaria Secretaria
de la matricula
5 Clasifica los estudiantes del curso de acuerdo Coordinadora Coordinacion

a la edad.

Distribuye los estudiantes teniendo en cuenta
3 el orden en grupos iguales para formar los Coordinadora Coordinacién
grados que se han planeado.

Asigna director de curso y salén a cada uno

4 de los grados Directora Direccién
5 Organiza a los estudiantes en el aula Director de curso  Administracién
PUNTOS DE CONTROL INDICADORES
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e ‘{l;iy

e Edad de Cada Estudiante
e Lista del Curso
e NUmero de Pupitres

5.1.6 CONFORMACION DEL CONSEJO ESTUDIANTIL

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA
Directora
1 Convoca a reunién por cursos Direccién

Area de Sociales

Director de Curso Administracién

2 Motiva a los estudiantes a participar i i
Area de Sociales Area de Sociales
Director de Curso  Administracién
3 Explica funciones del Consejo estudiantil ] i
Area de Sociales Area de Sociales
Estudiantes del
4 Eligen representante del curso Administracién
curso
Estudiantes del
5 Firman el acta de eleccién Administracién
curso
6 Instala el Consejo estudiantil Directora Direccién
PUNTOS DE CONTROL INDICADORES

e Resultado de Escrutinios
e Manual de Funciones

e Plan Presentado
e Acta de Eleccién

e Proyecto de Democracia

5.1.7 CONTROL DE ENTRADA DE LOS ESTUDIANTES AL PLANTEL

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA
Recibe a los estudiantes en la entrada Docentes de L,
1 .. . . s Coordinacién
principal al iniciar la jornada. Disciplina

Registra en listado los estudiantes que llegan Docentes .,
2 de diari Coordinacién
tarde diariamente de Disciplina
Aplica correctivos a estudiantes que llegan ) L,
3 P A 4 9 Coordinadora Coordinacién
mds de 3 veces retardados.
Hace seguimiento a los alumnos que se ] o
4 9 4 Coordinadora Coordinacién

retardan

Pdgina 65 de 114



GIMNASIO BILINGUE

HOWARD GARDNER

CATION FOR LIFE

S 191 5’

Informa al acudiente del estudiante el total de . Direccidon de
) . Director de curso
retardos durante cada periodo en el boletin curso

Padre de Familia  Coordinacién

6 Firma compromiso
Estudiante Administracién
- Adelanta .procedlmlen'ros de acuercilo co.n lo Coordinadora Coordinacién
establecido en el Manual de convivencia.
PUNTOS DE CONTROL INDICADORES
e Libro de Asistencia e Noimero de Retardos
e Observador del Alumno e Motivo de Retardo

5.1.8 CONTROL DE ASISTENCIA DE ESTUDIANTES AL AULA

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA
. Docente N
1 Organiza el curso en el aula de clase Aula estudiantil
encargado
D t
2 Llamado a lista ocente Aula estudiantil
encargado
R ta d tudiant ti
3 espuesia de esrudiantes a su respectivo Estudiantes Aula estudiantil
llamado
. ) Docente _—
4 Registro de falla a estudiantes ausentes Aula estudiantil
encargado
Docente
5 Solicitud de e.xcusa e’scri'ro erj caso de encargado Aula estudiantil
ausencia del dia anterior
Estudiante(s)
En caso de no presentarse excusa, citacidon de Docente L.
6 . Aula estudiantil
padre de familia. encargado
Asistencia d dre de famili justifi
7 sistencia de p? rej © -aml 14 @ USTHICAr b dre de Familia  Aula estudiantil
inasistencia
Monitor de grupo
8 Presentacién de informe semanal de Avla estudiantil
asistencias. Docente
encargado
. . . , .. Docente L.
9 Registro de asistencia en boletin académico Aula estudiantil
encargado
PUNTOS DE CONTROL INDICADORES
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e Libro de Asistencia e |nasistencias

5.1.10 ATENCION A ESTUDIANTES

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA

1 Solicitud verbal de atencién Estudiantes Administracién
Docente

5 Escucha y atencién de quejas por parte del encargado Administracion

estudiante segUn conducto regular
Coordinacién

Docente
3 Plan.tear.nlento de re’spues'rcs y soluciones a encargado Administracion
inquietudes seguln conducto regular
Coordinacién
4 Firma de observador Estudiantes Administracién
PUNTOS DE CONTROL INDICADORES
e Observador del estudiante o Numero de solicitudes de atencidn

5.1.11 PERMISO A ESTUDIANTES PARA AUSENTARSE EN EL TRANSCURSO DE LA JORNADA

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA
Elab ion de f t iso d
1 aboracion de ormf:t © pard permiso de Coordinadora Coordinacién
estudiantes
5 Diligenciamiento de fo.rm'o'ro para permiso Estudiante Administracion
con anterioridad
3 Firma de permiso Padre de Familia  Administracién
Docente Admini Ny
4 Aprobacién o rechazo de permiso segin encargado ministracion
conducto regular Coordinacién
Coordinadora
5 Registro de permiso en libro Coordinador Coordinacién
Presentaciéon de permiso autorizado en aula . Administracion
6 e e Estudiante
de clase y salida institucional Porteria
Administracién
D t
7 Aceptacién y archivo de permiso ocente
Encargado Porteria
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PUNTOS DE CONTROL

e Registro de permisos °

5.1.12 SOLUCION DE CONFLICTOS ENTRE ESTUDIANTES

PASOS DESCRIPCION

1 Escucha a los estudiantes en conflicto

Dialoga con los padres de familia de los
2 estudiantes sobre la situacion académica o
disciplinaria

Analiza la situaciéon de cada uno de los

3
estudiantes dentro del conflicto.
4 Describe la situacién de cada uno de los
estudiantes en el observador.

5 Plantea compromisos entre los estudiantes

afectados
Aplica correctivos de acuerdo a las
6 circunstancias y gravedad de la falta segun el
manual de convivencia
Firma condiciones que le comprometen a
7 cambiar comportamientos y conductas
inadecuadas.

8 Expide resolucién sancionatoria si la situacion
lo amerita.

9 Realiza seguimiento a cada estudiante
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INDICADORES

Numero de permisos otorgados

RESPONSABLES

Docente
encargado

Coordinacién

Docente
encargado

Coordinacién
Padre de Familia

Docente
encargado

Coordinacién

Docente
encargado

Coordinacién

Docente
encargado

Coordinacién

Docente
encargado

Coordinacién

Docente
encargado

Coordinacién

Directora

Docente
encargado

DEPENDENCIA

Coordinacién

Administracién

Coordinacién

Administracién

Coordinacién

Administracién

Coordinacién

Administracién

Coordinacién

Administracién

Coordinacién

Administracién

Coordinacién

Administracién

Direccién

Coordinacién
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Coordinacion Administracion
PUNTOS DE CONTROL INDICADORES
e Observador del estudiante
e Actas e Registro de Seguimiento

e Resolucién

5.1.13 ESTIMULOS A ESTUDIANTES

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA
Hacen seguimiento a estudiantes en las Docentes Administracién
1 diferentes actividades dentro y fuera del
aula. Coordinadora Coordinacién
D t
2 Asignan oportunidad de izar los pabellones. ocentes Administracién
encargados
3 Registran el nombre del alumno distinguido en Docente Administracion
cuadros de honor encargado

Docentes Administracién

4 Destacan los estudiantes con alto rendimiento encargados

- . e Coordinacién
en actos publicos, privados o institucionales

Directivos

Direccién
Registra comportamientos y logros
9 P . v o9 Docente . . .
5 destacados en boletin, observador y otros Administracién
o e encargado
documentos institucionales.
Docente . . Ny
. Administracién
Ofrecen la oportunidad de pertenecer a encargado
6 diferentes equipos o grupos para representar Coordinacion

e . Coordinadora
a la institucién dentro o fuera del municipio.

. Direccidn
Directora
7 Participa en actividades especiales: salidas, Docente Administracion
deporte, cultura, paseos. encargado
PUNTOS DE CONTROL INDICADORES
e Observador del estudiante
e Manual de Convivencia e Cantidad de estimulos recibidos

e Manual de procedimiento
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5.1.14 ESTIMULOS MEDIANTES IZADAS DE BANDERA

DESCRIPCION

Establece los pardmetros para estimular a los

estudiantes

Observa el comportamiento académico y
disciplinario de los estudiantes.

Selecciona a los estudiantes segun los
pardmetros ya establecidos y el valor que
desea destacar

Entrega lista de estudiantes sobresalientes a
los docentes que dirigen la izada.

Condecora durante la izada de bandera a
los estudiantes previamente seleccionados

Publica en el cuadro de honor a los
estudiantes condecorados.

Registra en el observador del alumno

PUNTOS DE CONTROL

Establecimiento de pardmetros e
para estimulos.

Observacién del comportamiento
académico y disciplinario. .

Seleccién de estudiantes
destacados.

Entrega de lista de estudiantes a

[ ]
docentes responsables.
Condecoracién durante la izada
de bandera .
Publicacién en el cuadro de
honor.

[ ]

Registro en el observador del
alumno.
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RESPONSABLES

Consejo
Académico

Docentes
encargados

Docentes
encargados

Docentes
encargados

Directora

Coordinadora

DEPENDENCIA

Institucidn

Administracién

Administracién

Administracién

Direccién

Coordinacién

Docente Administracién
encargado
INDICADORES

Existencia de pardmetros
documentados y comunicados a la
comunidad educativa.

Registro de observaciones y
evaluaciones periddicas del
comportamiento académico y

disciplinario.

Porcentaje de estudiantes
seleccionados que cumplen con los
pardmetros previamente definidos.

Oportunidad y exactitud en la
entrega de la lista.

Cumplimiento de la condecoracién
de todos los estudiantes incluidos

en la lista.
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e Publicacién oportuna y correcta de
los nombres en el cuadro de honor.

e Porcentaje de registros
completados correctamente en el
observador del alumno.

5.1.15 SANCIONES A ESTUDIANTES POR FALTAS LEVES - CONSTANTES

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA
Observa conductas y comportamientos de los
1 7 P Docentes Administracién
alumnos.
Docente Admini iy
5 Registra conductas y comportamientos encargado ministracion
inadecuados en el observador ‘ Coordinacion
Coordinadora
Cita al padre de familia o acudiente del
. o - Docente - .
3 alumno para informarle situacién académica Administracién
. encargado
o disciplinaria del alumno.
Dialoga con el padre de familia y con el Docente . .,
4 9 P R R y Administracién
alumno explicando la situacién. encargado
, ) Docente - .
5 Expide resolucién en caso necesario Administracién
encargado
Docente
d Administracién
6 Aplica la sancién al alumno encargado
) Coordinacién
Coordinadora
Padre de Familia
7 Acepta y firma la sancién impuesta Coordinacion
Estudiante
8 Cumple la sancién Estudiante Institucién
Entrega talleres y trabajos de cada drea o
R 9 Y I X Padre de familia L
9 asignatura por los cuales responde mientras . Institucién
.., Estudiante
dura la sancién.
Regresa al curso para continuar sus labores
10 9 P L. Estudiante Administracién
académicas
PUNTOS DE CONTROL INDICADORES
e Observador del estudiante e Numero de faltas cometidas
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e Compromisos firmados .
® Procesos desarrollados °

e Manual de convivencia

e Manual de Procedimientos

Calificacién de la falta

Compromisos cumplidos e

incumplidos

5.1.16 SANCION A ESTUDIANTES POR PROBLEMAS DISCIPLINARIOS CONSTANTES Y

FALTAS GRAVES

PASOS DESCRIPCION
. Hacen seguimiento disciplinario del estudiante
fuera y dentro del aula.
2 Escuchan descargos o razones del estudiante.

Cita al padre de familia o acudiente y al
3 estudiante para analizar la situacién del
estudiante en la institucion.

Remite al estudiante al departamento de

asesoria y Coordinacién de la institucion.
5 Registra las novedades en el observador.
6 Remite caso de estudiante al Consejo
Directivo por reincidencia en faltas graves.
Decide sobre cancelacién de la matricula u
otra medida disciplinaria.
7 Garantizando el debido proceso y de
acverdo a las normas establecidas en el
Manual de convivencia.
8 Cierra el cupo para el afio siguiente por

faltas reiteradas y poco compromiso con la
formacién y educacién. Garantizando el
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RESPONSABLES

Docente
encargado

Coordinadora

Docente
encargado

Coordinadora

Docente
encargado

Coordinadora

Docente
encargado

Coordinadora
Directora

Docente
encargado

Docente
encargado

Consejo directivo

Consejo directivo

DEPENDENCIA

Administracién

Coordinacién

Administracién

Coordinacién

Administracién

Coordinacién

Administracién

Coordinacién

Direccién

Administracién

Administracién

Consejo directivo

Consejo directivo

Direccién

Consejo directivo

Direccién
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debido proceso y de acuerdo a las normas
establecidas en el Manual de convivencia

PUNTOS DE CONTROL INDICADORES

o Observador del estudiante

e Numero de faltas cometidas

e Compromisos firmados

e Calificacién de la falta

® Procesos desarrollados

e Manual de Convivencia ) .
incumplidos

e Manual de Procedimientos

5.1.17 PRUEBAS ACADEMICAS
PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES

Reune docentes por drea en secundaria y por Jefe de darea
grado en preescolar y bdsica primaria

Directora
2 Diagrama las pruebas académicas Docente de drea
3 Presenta las pruebas escritas Estudiantes

4  Califica las pruebas analizando los resultados Docente de drea

Presenta informe escrito con el andlisis de
5 resultados, conclusiones y plantea Docente de drea
recomendaciones.

e Compromisos cumplidos e

DEPENDENCIA

Direccién

Administracién

Direccién

Administracién

Administracién

Direccién

Administracién

Direccién

PUNTOS DE CONTROL INDICADORES

e Cantidad de estudiantes que

ganan

e Cuestionarios .
pierden

e Cantidad de estudiantes que

e Cantidad de estudiantes que
presentan nivelacion

5.1.18 REFUERZOS PARA LA RECUPERACION DE ASIGNATURAS
PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA
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Docente
encargado

Identifica a los estudiantes con logros
insuficientes.

Entrega talleres para que el estudiante

2 Docente de drea
resuvelva en casa
Desarrolla los talleres que le permiten .
3 ™ 4 P Estudiante
superar dificultades.
4 Presenta los talleres desarrollados Estudiante Docente
preguntando para despejar dudas encargado
Estudiante
5 Presenta evaluacién final para sustentar el
trabajo desarrollado en casa. Docente
encargado
Registra en libro de notas el resultado de
6 Docente

actividades de recuperacion realizadas

Comunica al padre de familia la situacién
7 académica del hijo, antes de concluir el
periodo académico y establece compromisos.

Docente de drea

Titular

Presenta informe ante la comisién de
8 L. Docente
evaluacién

Decide la situaciéon del estudiante de acuerdo Comisién de

Administracién

Administracién

Administracién

Administracién

Administracién

Administracién

Administracién

Comisién de
evaluacién

Comisién de

? a resultados obtenidos evaluacién evaluacién
PUNTOS DE CONTROL INDICADORES
e Disposiciones legales
e Estudiantes recuperados
e Manual de convivencia
5.1.19 ENTREGA DE BOLETINES
PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA
1 Recepcion de boletines Secretaria Secretaria
2 Revisa boletines Coordinadora Coordinacién
3 Devuelve boletines con errores Director de Curso  Coordinacién
. . . Coordinacién
4 Ordena correcciones de boletines Coordinadora
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Imprime boletines corrigiendo errores Secretaria

Titular
Coordinador

Entrega el informe académico al padre de
familia o acudiente.

Recibe observaciones sobre aspectos

e e . . Padre de familia
disciplinarios y académicos del estudiante.

Firma la asistencia a la reunién Padre de familia

Titular
Firma compromisos
Padre de familia

PUNTOS DE CONTROL

Secretaria

Administracién
Coordinacién

Administracién

Administracién

Administracién

INDICADORES

e Cantidad de dreas ganadas

Boletin °

Cantidad de dreas perdidas

e Compromisos firmados

5.1.20 CONVIVENCIAS PARA ESTUDIANTES
DESCRIPCION RESPONSABLES

. . Coordinadora
Planea la convivencia
Docente
Coordinador

Elabora proyecto
proy Docente

Presenta Proyecto de Convivencia al Consejo

X K Docente
Directivo

Aprueba o Rechaza la Convivencia Consejo Directivo
Informa a Secretaria de Educacién para el
respectivo permiso, conocimiento y fines
pertinentes

Directora

. Coordinador
Informa a los estudiantes
Docente
Coordinador
Docente

Elabora permiso para aprobacién de los
padres de familia
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DEPENDENCIA
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Administracion
Coordinacién

Administracién

Administracion
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Diligencian el permiso con firma y C.C. del

8 . Estudiantes Administracién
padre de familia
9 Cancela los costos para la convivencia Padre de familia  Administracién
; Coordinacién
10 Presenta guia de trabajo a los estudiantes Coordinador
Docente Administracién
) ) ) Coordinador Coordinacién
11 Ejecuta la convivencia
Docente Administracién
19 Evalia la actividad a través de un documento ~ Coordinador Coordinacién
escrito Docente Administracién
PUNTOS DE CONTROL INDICADORES
e Cantidad de padres asistentes
e Control de asistencia
e Cantidad de conferencias en el afio
5.1.20 ORIENTACION INDIVIDUAL Y GRUPAL DE ESTUDIANTES
PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA
Padre de familia
Solicitud por parte del estudiante, del padre . Coordinacién
1 . Estudiante
de familia o de un docente Administracion
Docente
5 Entrega de la respectiva SIT'UGCIOI‘I, con fecha Coordinadora Coordinacion
y hora al estudiante.
3 Presenta la ficha de citacién al profesor Coordinadora Coordinacion
4 Atiende al esfudlqnfe. y escucha su Coordinadora Coordinacion
problematica
5 Firma el registro de asistencia Estudiante Coordinacién
PUNTOS DE CONTROL INDICADORES
e Registro de asistencia en e Cantidad de asistencias del
coordinacién estudiante a coordinacién
5.1.21 SALIDAS PEDAGOGICAS PARA ESTUDIANTES
PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA
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Elaboran cronograma de salidas Docentes . ..
1 L. Administracién
pedagdgicas encargados
Visitan los lugares haciendo cotizaciones de Docentes .. .
2 Administracién
costos. encargados
Directora
.. Docente Consejo
3 Presenta proyecto pedagdgico
encargado Académico
Consejo Directivo
Estudia factibilidad de la salida de acuerdo Consejo . .,
4 L. Direccién
al proyecto presentado. académico
Consejo
Autorizan el proyecto para su ejecucién académico Direccién
5 -
Padres de familia Consejo Directivo
Directora
Informa a Secretaria de Educacién para el 3
. . .. . ) Secretaria de
6 respectivo permiso, conocimiento y fines Directora ..
! Educacion.
pertinentes
Firma el formato que autoriza la
7 participacion del estudiante en la salida Padre de familia  Administracién
pedagdgica
i Consejo de
8 Apoya la salida pedagégica Padres de Familia !
padres
0 Organizan la salida de acuerdo con los Docentes Administracion
pardmetros estipulados en el proyecto. encargados Direccién
Docentes ;
10 Realizan la salida Administracién
encargados
. ] Docente - .
11 Elabora informe escrito Administracién
encargado
Direccion
12 Presenta informe ante las directivas de la Docente
institucion. encargado Consejo
académico
PUNTOS DE CONTROL INDICADORES
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e Total de estudiantes de la

e Cronograma institucion x100

e Proyecto pedagdgico e Estudiantes que participan en

salidas
e [nforme escrito

e Costos de salidas

5.1.22 COMISION DE EVALUACION Y PROMOCION

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA
L. ., Comisiéon de Consejo
1 Conforma comisién de evaluacién por grado loacia
evaluacion Académico
2 Convoca reuniones Directora Direccién
onsejo
Consej
Directora
3 Preside las reuniones Académico
/Coordinador
Consejo directivo
4 Estudia casos especiales desde el punto de Comisién de Consejo
vista académico evaluacién Académico
5 Plantea recomendaciones para actividades Comisién de Consejo
de refuerzo para estudiantes con dificultades Evaluacion Académico
6 Realiza el seguimiento de los estudiantes con Comisién de Consejo
dificultades académicas. evaluacién Académico
Recomienda promocién anticipada de ;
. P - P . Comisién de Consejo
7 estudiantes con desempeio excepcionalmente | .,
alto. evaluacién Académico
e Comisién de Consejo
8 Toma la decisién final luacid
evaluacién Académico
PUNTOS DE CONTROL INDICADORES
e Actas de Reunién e Estudiantes del curso x100
e Actas de recuperacién e Estudiantes promovidos
e Actas de promocién e Estudiantes reprobados
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5.1.23 RETIRO DE ESTUDIANTES POR CANCELACION DE MATRICULA
PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA

1 Presenta solicitud escrita dirigida al Rector. Padre de familia Direccién

Coordinacién

2 Presenta Paz y Salvo Padre de familia
Administracién
- . .. Coordinacién
3 Diligencia formato ’de cancelacién de Padre de Familia
matricula Administracién
4 Retira documentos del estudiante Padre de familia Secretaria
PUNTOS DE CONTROL INDICADORES
e Solicitud
e Formato de Cancelaciéon de * Ndmero de formatos
Matricula

5.2 PADRES DE FAMILIA
La seccién de Padres de Familia aborda los procedimientos que regulan la interaccién y participacion de

los padres y acudientes en el proceso educativo. Incluye lineamientos sobre comunicacién con la institucién,

acompanamiento académico, tramites administrativos y

participacién en espacios de orientacién y seguimiento. Su objetivo es fortalecer la colaboracién entre la
familia la institucién, asegurando un entorno de apoyo que promueva el desarrollo integral, la
’ I’

responsabilidad compartida y la formacién ética y académica de los estudiantes.

5.2.1 ELECCION DE LOS REPRESENTANTES DE LOS PADRES DE FAMILIA LA CONSEJO

DIRECTIVO
PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA
1 Convoca reunién de padres de familia Directora Direccién
2 Eligen vocero de cada curso Padres de familia Asamblea de

padres
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Elige Junta Directiva de asociacién de Padres . Asamblea de
3 s Padres de Familia
de familia padres
4 Eligen representante de la Junta Directiva de Junta Directiva de Junta Directiva
asociacion de Padres al Consejo Directivo Asoc. padres de As. Padres
A I
5 Organiza Consejo de Padres Consejo de Padres samblea de
padres
A [ i
6 Postula candidatos para Consejo Directivo samblea de Consejo de
padres Padres
PUNTOS DE CONTROL INDICADORES
e Actas de eleccién e Cantidad de integrantes
e Manual de funciones e Cantidad de asistentes a reuniones
5.2.2 ATENCION A PADRES DE FAMILIA
PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA
1 Solicita verbalmenfe.o!ue Io atiendan o recibe Padre de familia  Administracion
notificacién
D
. - . . ocente Administracion
Recibe al padre de familia segun horario encargado
2 establecido previamente para escuchar sus . Coordinacién
L. Directora
inquietudes. bi ..
Coordinadora reccion
D
ocente Administracién
encargado
Plantea respuestas o soluciones a sus L,
3 - . Coordinacién
inquietudes Directora
Coordinadora Direccion
Administracién
Firma el observador del alumno (En caso Padre de familia L
4 R Coordinacién
necesario) Estudiante
Direccion
PUNTOS DE CONTROL INDICADORES

* Horarios de atencion e Numero de padres atendidos por

e Firma de padres de familia sesion
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5.2.3 REUNION DE PADRES DE FAMILIA

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA
El i
. abora cronograma de .rc::-unlones de padres Coordinadora Coordinacién
de familia
2 Envia circular a cada padre de familia para  Coordinadora Coordinacién
notificarle de la reunién.
El I [ i6
3 abora la agenda para .C.I reunién de padres Coordinadora Coordinacion
de familia
Dirige el desarrollo de la reunién de padres
4 de familia de acue.rci|o a‘ la agenda Directora Direccion
presentada con las modificaciones propuestas
por los asistentes
5 Registra las ideas y hech.cis sobresalientes de Secretaria Direccion
la reunidn
Redacta las conclusiones y hechos mds . . .,
6 . ] Secretaria Direccién
importantes mediante el acta.
7 Firma del acta de la reunién Padres de familia Direccién
8 Ejecuta las deC|S|o.n'es tomadas P?r los padres Directora Direccion
de familia en la reunién.
PUNTOS DE CONTROL INDICADORES

e Cronograma

e Padres que asisten
e Circular de citacién

e Padres que no asisten
e Agenda

e Motivos de inasistencia
e Registro de asistencia

5.3 DOCENTES Y DIRECTIVOS

La seccién de Docentes y Directivos contiene los procedimientos que guian las funciones pedagégicas,
administrativas y de liderazgo del personal académico y directivo del Gimnasio Bilingie Howard Gardner.
Incluye lineamientos sobre planeacién, evaluacién, supervisidn, desarrollo profesional y gestién institucional.
Esta seccidn busca asegurar que las actividades docentes y directivas se realicen con calidad, coherencia
y eficacia, promoviendo la excelencia educativa, la innovacién pedagdgica y el cumplimiento de la misién

y visién institucional.
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5.3.1 JORNADA LABORAL DOCENTE
PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA

Registra y firma la entrada a la institucién en Docente de

. o Administracién
planilla disciplina

Organiza sus estudiantes en el patio a la hora  Docentes de

Administracién
de formar disciplina

Inicia las clases de acuerdo al horario B .. .,
3 ) Docente de drea  Administracion
establecido

Orienta las actividades académicas durante , .. ..
4 . i ) Docente de drea  Administracién
la jornada segun horario

5 Organiza y dirige los estudiantes que comen Docente Administracion
en el restaurante. encargado
6 Entrega el salén ordenado y aseado Titular Administracién
7 Registra y firma .Ia horfu de salida una vez Docente Administracion
termine la jornada encargado
PUNTOS DE CONTROL INDICADORES
e Planilla de registro diario
e Llamados de atenciéon
e Informe de docentes de disciplina
e Cantidad de retardos
e Control de permisos
e Presentacion del plan de aula
e Plan de aula
e Desarrollo del plan de estudios
e Plan de estudios
5.3.2 ASISTENCIA DE DOCENTES A TALLERES DE CAPACITACION
PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA
Selecciona a los docentes para que asistan a Directora . .,
1 N " Direccién
la capacitacién, de acuverdo a la temdatica Coordinador
5 Informa por escrito u or.almen're aolos Coordinador Coordinacion
docentes seleccionados
3 Asiste o asisten al taller de capacitacion Docentes Coordinacién
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Elabora o elaboran informe escrito y lo Docente L.,
4 . . Coordinacién
entrega o entregan a coordinacién capacitado
Socializa o socializan la capacitacién a los Docente .,
5 . e e, . Coordinacién
demds docentes de la institucion capacitado
PUNTOS DE CONTROL INDICADORES
* Informe escrito e Numero de capacitaciones por
e Socializacién al grupo docente
5.3.3 CONFORMACION DEL CONSEJO ACADEMICO
PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA
1 Convoca a los docentes de la localidad Directora Direccién
5 Lee funciones del Conse.|’o académico y Directora Direccién
conformacién
3 ReUnen docentes por dreas or sedes Docentes de Institucion
P 7P localidad
. . B Asamblea de L,
4 Eligen jefes de drea y 1 delegado por sede docentes Institucion
5 Elabora el acta Secretario Secretaria
o) Firma del acta Docentes Institucion
7 Instala el Consejo académico Directora Directora
PUNTOS DE CONTROL INDICADORES
e Decreto 1860 de 1994 e Asistencia a reuniones
e Acta de eleccién e Cumplimiento de funciones
5.3.4 ASIGNACION ACADEMICA
PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA
1 Realiza el Plan de estudios Directora Direccién
Estudia la planta de personal con que cuenta
2 la institucién y su respectiva especialidad y Directora Direccién

perfil
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Determina las necesidades que tiene la
3 institucion de acuerdo al PEl y al plan de Directora Direccién
estudios.

Asigna la carga académica a cada uno de los
4 docentes de la instituciéon de acuerdo al perfil Directora Direccién
profesional.

Gestiona ante las autoridades educativas los
5 docentes que hagan falta de acverdo a las Directora Direccién
necesidades educativas de la institucién.

PUNTOS DE CONTROL INDICADORES

e Intensidad horaria o NUmero total de estudiantes
matriculados x100
e Planta personal
e Numero de horas por cada
e Registro de matricula docente

5.3.5 PERMISO LABORAL A DOCENTES

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA
. Diligencia formato de permiso dos (2) dias Docente Coordinacion
antes
Entrega talleres para cada una de las clases
2 donde solicita el permiso (si no es toda la Docente Coordinacién
jornada)
Entrega formato firmado adicionando Direccion
3 f . . Docente
otocopias que sustentan la solicitud. Coordinacion
Directora Direccién
4 Aprueba o rechaza el permiso
Coordinador Coordinacion
5 Califica los talleres d(-esqrrollqdos po'r los Docente Coordinacién
alumnos durante el tiempo de permiso.
PUNTOS DE CONTROL INDICADORES

e Formato de permiso

e NUmero de permisos solicitados
e Fotocopia de sustentacion x100
e Talleres que desarrollan los e Dias del mes

estudiantes
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5.3.6 SOLUCION DE CONFLICTOS ENTRE ESTUDIANTES

DESCRIPCION

Escucha a los estudiantes en conflicto

Dialoga con los padres de familia de los
estudiantes sobre la situaciéon académica o
disciplinaria

Analiza la situaciéon de cada uno de los
estudiantes dentro del conflicto.

Describe la situaciéon de cada uno de los
estudiantes en el observador.

Plantea compromisos entre los estudiantes
afectados

Aplica correctivos de acuerdo a las

circunstancias y gravedad de la falta segun el
manual de convivencia

Firma condiciones que le comprometen
a cambiar comportamientos y
conductas inadecuadas.

Expide resolucién sancionatoria si la situacion
lo amerita.

Realiza seguimiento a cada estudiante

PUNTOS DE CONTROL

Manual de convivencia °
Manual de funciones °
Normas educativas y laborales °

RESPONSABLES
Titular
Coordinadora
Titular
Coordinadora
Padre de familia
Titular
Coordinadora
Titular
Coordinadora
Titular

Coordinadora

Titular

Coordinadora

Titular

Coordinadora

Directora

Titular

Coordinadora

DEPENDENCIA
Administracién
Direccién
Administracién
Direccion
Coordinacién
Administracién
Coordinacién
Administracién
Coordinacién
Administracién

Coordinacién

Administracién

Coordinacién

Administracién

Coordinacién

Direccién

Administracién

Coordinacién

INDICADORES

Llamadas de atencidn

NUmero de memorandos

Relaciones humanas

5.3.7 SANCION A DOCENTES
RESPONSABLES DEPENDENCIA

DESCRIPCION

Pdgina 85 de 114



S 191 5’

PASOS

GIMNASIO BILINGUE

HOWARD GARDNER

CATION FOR LIFE

Lee y conoce las normas educativas y
disciplinarias vigentes.

Conoce los deberes y los derechos que tiene
de acuerdo al cargo que desempeiia.

Informa anomalias sobre trabajo de docentes

Atiende llamados de atencién y amonestacién
a que dé lugar.

Escucha al acusado determinando si abre
proceso disciplinario.

PUNTOS DE CONTROL
Decreto 2277 de 1979
Ley 200
Ley 715

Decreto 1850

Docente
Coordinador
Directora
Docente
Coordinador
Directora
Coordinador
Directora
Docente

Coordinador

Directora

Administracién
Coordinacién
Direccion
Administracién
Coordinacién
Direccién
Coordinacién
Direccién
Administracion

Coordinacién

Direccién

INDICADORES

5.3.8 REUNIONES DE AREA

DESCRIPCION
Elabora cronograma de reuniones de drea.

Informa a los profesores de drea sobre las
reuniones

Elabora la agenda para las reuniones

Dirige las reuniones

Toma apuntes sobre aspectos importantes de
la reunidén.

Redacta las actas de reuniones de drea
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Coordinadora

Jefe de drea

Jefe de drea

Secretaria

Secretaria

Numero de llamadas de atencién

RESPONSABLES DEPENDENCIA
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Coordinacién
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Presenta libro de actas a coordinacién

7 e g Jefe de drea Coordinacién
periddicamente

PUNTOS DE CONTROL INDICADORES

e Cronograma

e Total de reuniones
e Agenda de reunién

e Asistencia individual
o Acta de reunién

5.3.9 SALIDAS PEDAGOGICAS PARA DOCENTES
PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA

Elabora cronograma de salidas pedagdgicas

1 Directora Direccién
para docentes
Visita los lugares haciendo cotizaciones de . . .,
2 Directora Direccién
costos.
3 Presenta proyecto pedagégico Directora Direccién
Estudia factibilidad de la salida de acuerdo Consejo ) ..
4 L. Direccién
al proyecto presentado. académico
. ) ., Consejo . ..
5 Autoriza el proyecto para su ejecucién . Direccién
académico
Asociacion de Asociacién de
6 Apoya la salida pedagdgica de los docentes . adres de
POy P 909 padres de familia pf "
amilia

Organiza la salida de acuerdo con los

7 g ) Docentes Directora
pardmetros estipulados en el proyecto.

Solicita autorizacién en secretaria de ) Secretaria
8 .. . Directora .

educacién municipal Municipal

9 Realiza la salida Docentes Direccién
10 Elabora informe escrito Directora Direccién
Direccién

11 Presenta informe ante las directivas Directora Consejo
académico

PUNTOS DE CONTROL INDICADORES
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* Cronograma o Total de docentes de la institucién

e Proyecto pedagdgico x100

) o - .
e Informe escrito Docentes que participan en salidas

5.3.10 CONVIVENCIAS DE DOCENTES
PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA

Asigna fechas para convivencias en

1 .. Directora Direccién
cronograma de actividades
2 Gestiona ante entidades especializadas Directora Direccién
3 Contrata conferencistas Directora Direccién
Alquil I I
4 quiia un Ugar.adec.ucdo parafa Directora Direccién
convivencia
5 Prepara los recurs?s nef:esorios para la Directora Direccion
convivencia
6 Organiza la agenda para la convivencia Directora Direccién
v Notifica a los participantes d'IG, hora y lugar Directora Direccion
de la conferencia.
Evalta el trabaij lizad ticipacié
8 valta el trabajo rea |z'c| o con participacién Directora Direccién
de los asistentes
Analiza los resultados de la evaluacién y
9 plantea recomendaciones para préximas Directora Direccion
conferencias.
PUNTOS DE CONTROL INDICADORES
e Total de docentes de la institucion
e Cronograma x100
e Informe escrito e Docentes que participan en la
convivencia
5.3.11 EVALUACION DE DOCENTES
PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA

Controla el cumplimiento de horario de

. Directora Direccion
entrada y salida de los docentes
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Observa el desempefio pedagégico del
2 docente en el aula y actividades Directora Direccién
pedagégicas.

Verifica la participacién de los docentes en

3 L. Directora Direccién
las actividades escolares programadais.
Observa las relaciones interpersonales de
4 cada docente con los miembros de la Directora Direccién
comunidad educativa.
Presenta evidencias de trabajo realizado . .,
5 .. Docentes Direccién
cuando le sean solicitadas.
6 Ap’lica ellproceso de ech}Jccién docente Directora Direccion
segUn pardmetros establecidos legalmente.
7 Promedia el desempeio Directora Direccién
8 Firma, envia informe y archiva copia. Directora Direccién
PUNTOS DE CONTROL INDICADORES
e Porcentaje de cumplimiento del
e Cumplimiento del horario de horario laboral.
entrada y salida. e Nivel de cumplimiento de los
e Desempeiio pedagégico en el estdndares pedagdgicos definidos.
aula y actividades escolares. . c
e Porcentaje de participacién en
e Participacién en actividades estas actividades.
escolares programadas. e Cumplimiento en la entrega de
e Presentacién de evidencias de evidencias requeridas.
trabaio. e Cumplimiento del 100% de las
e Aplicacién del proceso de evaluaciones segun normativa.
evaluacion docente. e Porcentaje de informes
e Firma, envio y archivo del informe gestionados segun los tiempos y
de evaluacion. procedimientos establecidos.
5.3.12 PRESENTACION DE DOCENTES NUEVOS
PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA
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1 Presenta la documentacién completa Docente Administracién
2 Da posesién al docente Directora Direccién
3 Entrega documentaciéon completa en carpeta Docente Administracién

Archiva documentacién del docente . .. ..
4 . Secretaria Administracién
posesionado

5 Firma libro de presentacién Secretaria Administracién

6 Hace la induccién al docente Directora Direccién

7 Recibe documentos, mobiliario e inventario Docente Direccion

8 Empieza a cumplir funciones Docente Administracién
PUNTOS DE CONTROL INDICADORES

e Documentos personales
e Especialidad del docente
e Documentos institucionales

5.3.13 PRESENTACION DE DOCENTES ANTIGUOS

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA
1 Firma libro de presentacién Docente Direccién
2 Asiste a reunién de iniciaciéon Docente Direccién

Presenta documentacién personal que le sea

3 . Docente Administracién
requerida

Administracién

4 Desarrolla trabajo de planeacién institucional Docente
Direccion
Presenta informes de trabajo realizado . .
5 ., Docente Administracién
durante semana de planeacién

6 Inicia labores académicas asignadas Docente Administracién

PUNTOS DE CONTROL INDICADORES

e Libro de Registro

Especialidad del docente
e Documentos institucionales
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5.4 ADMINISTRATIVO

La seccion de Personal Administrativo establece los procedimientos que regulan la gestion operativa y
administrativa del Gimnasio Bilingie Howard Gardner, incluyendo dreas como finanzas, recursos humanos,
logistica, mantenimiento y atencién al publico. Su finalidad es garantizar que los procesos administrativos
se ejecuten de manera eficiente, organizada y transparente, asegurando el correcto funcionamiento de la

institucion y el apoyo efectivo a los procesos pedagdgicos y de gestién educativa.

5.4.1 DERECHO DE PETICION

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA
Presenta documento escrito en forma . B
1 Persona interesada Secretaria
personal
2 Analiza el documento y su contenido Directora Directora
3 Da respuesfq'q I.a peticidon dentro de los Directora Directora
términos legales.
Procede y da respuesta de acuerdo a la Directora L
4 - Direccién
normatividad. Persona interesada
5 Informa resultados Directora Directora
6 Archiva documentos Secretaria Secretaria
PUNTOS DE CONTROL INDICADORES
* Documentos e Respuesta dentro de términos
e Normas Legales legales
5.4.2 DERECHO DE PETICION
PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA
1 Radica documentos Secretaria Secretaria
2 Estudia el asunto tutelado Director Direccién
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O a quien vaya

dirigida
A Qui
3 Da respuesta dentro de los términos legales qtfl?n.vcyc Direccién
dirigida
A Qui
4 Asiste al juzgado a responder citacién qlfl?n.voyc Direccién
dirigida
5 Impugna dentro de los términos legales si A ql.flc.an.vcyc Direccion
legalmente procede dirigida
6 Acata, firma rocede segun fallo juridico A quien vaya Direccién
! 7P 9 ! dirigida
Directora
- Tiene en cuenta el derecho tutelado para Direccion
préximas situaciones. Personal de la ecclo
institucion
8 Registra e informa sobre el derecho de tutela Rector Direccién
9 Archiva documentos Secretaria Secretaria
PUNTOS DE CONTROL INDICADORES
e Documentos de la tutela
e Derecho de reposicién
e Respuesta sustentada
e Acatamiento al fallo
e Fallo judicial
5.4.3 CELEBRACION DE ACTIVIDADES ESPECIALES
PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA
1 Forma el comité o grupo organizador Directora Direccion
Relne el comité y escucha propuestas e . . .,
2 . Directora Direccién
iniciativas
3 Elaboran proyecto y lo presentan a Docentes Direccién
direccion Directora Administracién
Comité
4 Presenta informe escrito ante la Rectoria organizador Direccién

Directora

Pagina 92 de 114



GIMNASIO BILINGUE

HOWARD GARDNER

CATION FOR LIFE

e ‘{l;iy

Comité
5 Ejecuta el proyecto organizador Direccién
Docentes

Alumnos
6 Evaldan las actividades realizadas Docentes Direccién
Directivos

Comité

7 Presenta informe escrito organizador Direccién

Directora

PUNTOS DE CONTROL INDICADORES
e Proyecto pedagdgico

e NUmero de participantes
e Informe escrito

5.4.4 CONMEMORACION DE FIESTAS PATRIAS

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA
. Relne a los docentes para escuchar ideas y Directora Direccion
propuestas.
5 Asigna resp.ons?l.:)llldodes por grupos o Directora Direccion
individualmente
3 Controla cump||m|er.1'ro de responsabilidades Directora Direccion
asignadas
Directivos
D lla | tividad d
4 esarrolla las activida e:s progrorrlc as Docentes Direccion
para conmemorar la fiesta patria.
Estudiantes
5 Evalba los procesos y actividades Docentes Direccion

desarrolladas.

Elabora informe escrito de las actividades . .,
6 N Docentes Direccién
desarrolladas para presentarlo a rectoria.

PUNTOS DE CONTROL INDICADORES
e Cronograma e Numero de participantes
e Agenda desarrollada e Estudiantes que izan la bandera
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5.4.5 EVALUACION INSTITUCIONAL
PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA

Disefia instrumentos de evaluacion y

1 autoevaluacién teniendo en cuenta metas Directora Direccién
para formular recomendaciones

Aplica instrumentos de evaluacién a

Directora Direccién
educandos, docentes y padres.

Analiza resultados a través de técnicas ] ] ..
3 o Directora Direccidn
estadisticas

Plantea recomendaciones que permiten

4 Direct Di i
superar dificultades. rectord reccon
PUNTOS DE CONTROL INDICADORES
.. e Grdficos estadisticos de los
e Instrumento de evaluacién
resultados
5.4.6 ELABORACION DEL PROYECTO EDUCATIVO INSTITUCIONAL (PEI)
PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA
Convoca representantes de cada estamento ) . .,
1 X R Directora Direccién
de la comunidad educativa
2 Da a conocer objetivos y fines del PEI Directora Con§e|f>
académico
Asigna responsabilidades a cada estamento
de la comunidad educativa para ) Consejo
3 ., . , Directora o
actualizacién y ajustes del PEl, segun académico
componente.
. . . Consejo
4 Elabora plan operativo de gestion Directora L.
académico
5 Convoca plenaria pc?ra socializar y aprobar Directora Con§e|to
ajustes académico
6 Elaboran instrumentos de evaluacién del PEl Dwec‘rorat C.onse|o Cons:ep‘o
académico académico
- Convoca Consejo Directivo para revisién y Directora Direccion

aprobacién del PEI
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Elaboran instrumentos de evaluacién y Representantes de ) .,
8 .. Direccién
seguimiento del PEI cada estamento
, . Comisiones de ..,
9 Aprueban pardmetros de cada instrumento Coordinacién
docentes
Realiza periédicamente evaluacion y
10 seguimiento del Proyecto Educativo Directora Direccién
Institucional
Realizan evaluacién institucional del PEl cada ) L )
11 . s Directora Consejo Directivo
fin de afio
12 Tabula resultados Comité de docentes Direccién
Analiza resultados y aportes para incluirlos ) Direccion
13 | PEL el afio lecti . Directora
ene , el ano lectivo siguiente Coordinacion
PUNTOS DE CONTROL INDICADORES
e ley general de educacién
e Resultados estadisticos
e Decreto 1860 de 1994
e Estamentos participantes
e Documento escrito
5.4.7 PLAN ANUAL DE ESTUDIOS
PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA
Convoca al consejo académico de la . . .,
1 L Directora Direccién
institucidon
Estudian el proyecto presentado por el rector ) .. Consejo
2 proy p. ., P Consejo académico i I,
a su consideracién académico
Analizan las necesidades de la poblacién ) .. Consejo
3 . Consejo académico o
educativa académico
Aprueban si el proyecto estd debidamente
identificado con el proyecto educativo ) , . Consejo
4 . . . Consejo académico o
institucional, en caso contrario sugieren académico
ajustes.
Elabora el acta de aprobacién para ) .. Consejo
5 . Consejo académico o
adoptar el plan de estudios. académico
. . .. . - Consejo
6 Revisan y firman el acta de aprobacién  Consejo académico L
académico
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7 Convoca al Consejo Directivo Directora Direccién

Presenta el plan de estudios aprobado en

8 . . L. Directora Direccién
consejo de docentes y consejo académico
Estudia y adopta el plan de estudios de |
9 siudia y adop O! © .p an € estucios de fa Consejo Directivo Consejo Directivo
institucion
10 Elabora el acta, revisan y firman Consejo Directivo Direccién
Comunica por escrito a los docentes el plan ) . .,
11 . Directora Direccién
de estudios aprobado
5.4.8 PROYECTOS TRANSVERSALES
PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA
Docentes
1 Hacen diagnéstico de necesidades Institucidn
Directora
Docentes
2 Organiza grupos de trabajo Direccién
Director
Docentes
3 Asigna un proyecto a cada grupo Direccién
Director
4 Elabora el proyecto transversal Docentes Direccién
5 Socializa el proyecto Docentes Colegio
6 Aprueba el prc?yecff)’qutorizando su Directora Colegio
ejecucion
- Ejecuta el proyecto de acuerdo al plan  Grupo de docentes Colegio
presentado Alumnos
Docentes
8 Evalta las actividades realizadas del Coledio
proyecto de manera periddica Coordinadores S
Rector
9 Presenta un informe escrito final Grupo de docentes Colegio
PUNTOS DE CONTROL INDICADORES
e Proyecto escrito e Costo total del proyecto
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e Cronograma

e [nforme Final

5.4.9 PLAN DE MEJORAMIENTO ACADEMICO
PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA

Elabora lista de alumnos que tienen

1 Docente Direccién
debilidades en el drea.

Hace lista de las debilidades que tienen los . .,

2 Docente Direccién
alumnos
Plantea estrategias y actividades
3 metodolégicas que ayuden a los alumnos a Docente Direccién
superar debilidades

4 Orienta talleres a los alumnos Docente Direccién

Evalba las actividades desarrolladas por los ) .,
5 Docente Direccién

alumnos.

Entrega informe escrito a la comisién de
6 evaluacién con los resultados obtenidos por Docente
cada uno de los alumnos.

Comisién de
evaluacién

PUNTOS DE CONTROL INDICADORES

e Registro de logros

e Numero de estudiantes con

e Plan de recuperaciéon dificultades

e Informe escrito

5.4.10 PERMISOS A PERSONAL ADMINISTRATIVO

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA
Solicita de manera verbal o escrita segin el . .,
1 i N . Empleado Direccién
numero de dias u horas el permiso
2 Aprueba o desaprueba el permiso Directora Direccién
PUNTOS DE CONTROL INDICADORES
e Formato de permisos e Nomero de permisos por mes
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5.4.11 SANCIONES AL PERSONAL ADMINISTRATIVO

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA
: Conoce los deberes y los derechos que tiene Empleado Direccién
de acuerdo al cargo que desempeiia. Directora
Informa anomalias sobre trabajo de ) . .,
2 . . Directora Direccién
administrativos
3 Llama la atencién de manera verbal Directora Direccién
4 Presenta memorando por escrito Directora Direccién
5 Presenta descargos Empleado Direccién
6 Remite a la oflc[no! c?rre.spondlfam‘e para el Directora Direccién
proceso disciplinario pertinente.
7 Archiva la informacién Directora Direccién
8 Regresa una vez cumple la sancién Directora Direccién
PUNTOS DE CONTROL INDICADORES
e  Manual de funciones
e NUmero de memorandos
e Archivo
5.4.12 MATRICULAS
PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA

Fija fechas y requisitos para elaborar Vo . .
| LA , P Consejo Directivo Institucion
matriculas

Elabora formato de matricula acorde con . . B
2 .. Secretaria auxiliar Secretaria
requisitos de ley

Aprueba o sefiala ajustes a formato de

3 h Directora Direccién
matricula
4 Publica requisitos y fechas de matricula  Secretaria auxiliar Secretaria
Revisa documentos y llena formato de Secretaria ,
5 ; Secretaria
matricula pagadora
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Estudiante, padre

6 Firma la matricula de familia o Institucidn
acudiente
7 Aprueba la matricula y la firma Directora Direccién
8 Regresa una vez cumple la sancién Directora Direccién
PUNTOS DE CONTROL INDICADORES
e Documentos para matricula e Nomero de cupos disponibles
e Matricula diligenciada e Numero de estudiantes matriculados

5.4.13 ORGANIZACION DEL GOBIERNO ESCOLAR
PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA
Directora

Explica cudles son los entes que forman el

R ) Director de curso Direccién
gobierno escolar. y sus funciones

Area de Sociales

. Docentes de la Asamblea de
2 Eligen representantes de los docentes ]
localidad docentes
Asamblea de
Eligen los representantes de padres de padres
3 9 P famili P Padres de familia
amilia Consejo de
padres
. . . Consejo
4 Eligen representante de los estudiantes Estudiantes o
estudiantil
. Consejo de Mo e
5 Elige representante de los exalumnos I Consejo Directivo
egresados
6 Elige representante del sector productivo Directora Consejo Directivo
7 Instala los entes del gobierno escolar Directora Direccién
Integrantes de ;
8 Firman el acta 9 Secretaria
cada sector
PUNTOS DE CONTROL INDICADORES
e Actas de eleccidn e Numero de asistentes a la reunién

Pdagina 99 de 114



GIMNASIO BILINGUE

HOWARD GARDNER

iy EDUCATION FOR LIFE

5.4.14 MODIFICACION DEL MANUAL DE CONVIVENCIA

PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA
Padres de familia,
Convocan a reunién la asamblea estudiantil, e,
1 estudiantes Institucién
representantes de padres y profesores. u Y
docentes
Establece pardmetros para evaluacién Rector L,
2 . . P P ] ! A Coordinacién
estudio y ajuste del manual de convivencia. coordinadores
Asiste reuniones para recibir aportes de ) L,
3 P P Coordinadores Coordinacién
cada estamento.
4 Dirige plenarias de socializacion Directora Direccién
Asigna comité de organizacién, revisiéon . . .,
5 9 .. 9 " . Y Directora Direccién
elaboracién del manual de convivencia.
Convoca al Consejo Directivo para aprobar . . .,
6 I . P . P Directora Direccién
el manual de convivencia.
7 Aprueba mediante acuerdo Consejo Directivo Direccién
Reproduce ublica el manual de . . .,
8 P 7P . . Directora Direccién
convivencia.
Realiza seguimiento y evaluacién semestral 3
9 9 4 L, Directora Direccién
de su aplicacién
Realizan evaluacién del manual de . . .,
10 R . L - . Directora, docentes Direccién
convivencia al finalizar el afio lectivo.
Directora y comité
11 Tabula y analiza resultados. de docentes Institucién
asignados
Propone cambios y estrategias que Comité de docentes ) ..
12 . P . Y 9 q X . Direccién
permitan mejorar el manual de convivencia asignados
PUNTOS DE CONTROL INDICADORES
e Actas
e Estadisticas o Resultados estadisticas

e Manual de convivencia
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5.4.15 SUMINISTROS INTERNOS
PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA

Docentes,

Presenta la solicitud escrita de los Administrativos ]
1 I ' it Secretaria
elementos que necesiia. Personal de servicio

Estudiantes

Verifica el plan de necesidades del Directora ‘
5 I Secretaria
solicitante. Consejo Directivo
Informan a la dependencia superior si las Docentes ‘
3 . . : Secretaria
circunstancias lo ameritan. Directora
Facilita los elementos si estdn a su Docentes :
4 | Secretaria
alcance. Direccién
Docentes

Solicita la inclusidn de los elementos al B
5 Secretaria

inventario que tiene a su cargo. Directora
Relaciona los elementos entregados o Docentes B
6 . . . Secretaria

recibidos en formato o inventarios. Estudiantes

Profesores
7 Devuelve los elc'amen'ros en perfecto Estudiantes Secretaria

estado a quien corresponda.
Servicios generales
PUNTOS DE CONTROL INDICADORES
e Inventarios e Estado de los objetos
5.4.16 PRESTAMO DE EQUIPOS
PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA
. Recibe solicitud .e.scrlfa. por parte del Secretaria Secretaria
peticionario.

2 Analiza y da respuesta a la solicitud. Directora Direccién
3 Entrega los equipos probados. Servicios Generales Direccién
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Recibe los equipos en las condiciones

4 Servicios Generales Direccién
entregadas.
PUNTOS DE CONTROL INDICADORES
e Estado en que se entregan los
equipos (acta)
e Solicitud escrita
e Estado en que se reciben los equipos
(acta)
5.4.17 INVENTARIOS
PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA
1 Elabora el formato Secretaria Secretaria
Revision y verificacién del estado de los . ,
2 . . . Secretaria Secretaria
objetos y diligencia el formato
3 Registro y firma de quien recibe y Secretaria F.’ersonq Secretaria
entrega que recibe
Anota las observaciones necesarias de .
., . . . Secretaria Persona ,
4 aclaracién de quien recibe y quien . Secretaria
que recibe
entrega.
5 Firma quien recibe vien entrega Secretaria Persona Secretaria
4 7 g 9 que recibe
6 Archiva inventarios Secretaria Secretaria
PUNTOS DE CONTROL INDICADORES
e Formato codificado
e Estado de objetos y equipos
e Acta de quien recibe
e Frecuencia de uso
e Acta de quien entrega
5.4.18 CONTRATACION DIRECTA
PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA

Expide certificado de disponibilidad
1 presupuestal y de caja con el que se Secretario pagador Institucién
atenderd el compromiso.
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Elabora y / o solicita al proveedor o

2  contratista los documentos necesarios para Secretario pagador Secretaria
respaldar el compromiso.
Compromete mediante registro y reserva
3 presupuestal, el rubro y asi garantizar el Secretario pagador Direccién
pago.
P trat fi incl d
4 repara conirato para Hrmas INCyendo ¢ cretario pagador Secretaria
rubro presupuestal a afectar
Suscribe contrato de prestacién de ) ., . .,
5 . . Direccién Direccién
servicios u orden de trabajo.
Archiva el consecutivo de los contratos
6 para posterior entfrega de cuentas Secretario pagador Institucidon
oficiales.
PUNTOS DE CONTROL INDICADORES
e Disponibilidad presupuestal
e Nomero de beneficiarios
e Estratos Bancarios
e Cronograma
e Contratos
5.4.19 PROYECCION DE INGRESOS
PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA

Proyecta el nimero de estudiantes por Consejo Directivo

grado, nivel y docentes Directivos docentes

Presenta proyecciones y propuestas de Consejo Directivo
2  cobertura ante las autoridades educativas
para su aprobacién Directivos docentes
3 Aprueba proyecciones y propuestas de Secretaria de
cobertura para la institucién Educacién
4 Resuelve sobre los costos méximos a Secretaria de
cobrar por estudiante. Jornada Nocturna. Educacién
Programa ingresos principales teniendo en
cuenta el nimero de estudiantes por )
5 Directora/pagador

grado y nivel, los estimulos otorgados y la
poblacién a subsidiar.
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Programa ingresos secundarios acorde

6 con otros servicios prestados por la Directora/pagador Direccién
institucién.
El t 1
7 al?ora proyectos de pres:upues o de Directora/pagador Direccién
ingresos con su respectivo PAC
8 Aprueba proyt?c'ro de presupuesto de Conseio Directivo
ingresos
PUNTOS DE CONTROL INDICADORES
e Estudiantes matriculados
e Diagnéstico de necesidades
e NuUmero de cupos disponibles
5.4.20 PROYECCION DE GASTOS
PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA
Presentan proyectos para el afio fiscal ~ Directivos docentes
1 inmediatamente siguiente acorde con su Docentes Direccién
drea y programa. Administrativos
Asi b d t d
2 signan rubro @ cada proyecio acorde Directora/pagador Direccién

con los presentados.

Estructuran el presupuesto de gastos
3 acorde con la norma de la Contraloria  Directora/pagador Direccién
General de la Nacién.

Presenta proyecto de presupuesto de

4 gastos ante Consejo Directivo. Directora/pagador Direccion
5 Aprueba proyecto de presupuesto de Consejo Directivo Direccion
gastos
PUNTOS DE CONTROL INDICADORES
® Presupuesto e Cotizaciones
5.4.21 ELABORACION Y APROBACION DE PRESUPUESTO
PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA

Elabora el proyecto de presupuesto de la
1 siguiente vigencia, incorporando el plan  Directora/pagador Direccion
de ventas con los soportes respectivos.
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2 Convoca a Consejo Directivo Directora Direccién

Estudia el proyecto presentado, si lo
encuentra correcto procede a su
aprobacién. En caso contrario, solicita los
ajustes.

Consejo Directivo  Consejo Directivo

Elabora el acuerdo de adopcién de

4 Pagador Pagaduria
presupuesto
5 Revisa y firma el acverdo Directora Direccién
6 Firma el acuerdo de presupuesto Consejo Directivo  Consejo Directivo
e Conserva el acuerdo y I'os dcfc’:umen'ros Pagador Pagaduria
soporte para su ejecucion.
PUNTOS DE CONTROL INDICADORES
e Actas
e Cotizaciones
e Acuverdo de aprobaciéon
e Facturas
e Documentos
5.4.22 INFORME DE INGRESOS INSTITUCIONALES
PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA
Consejo
Informan de manera clara y oportuna el
1 valor a los usuarios de los servicios Directivo Rectoria
educativos
Rector
5 Fija en lugar publico la relacién de costos Secretaria Secretaria
y puntos de pago
3 Recoge los recibos de consignacion Secretaria a Secretaria
4 Relaciona en el pre.s,upue's'ro cada una de Secretaria Secretaria
las consignaciones
Presenta informe a Consejo Directivo . ;
5 . Secretaria Secretaria
sobre ingresos
6 Firma el acuerdo de presupuesto Consejo Directivo  Consejo Directivo
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Conserva el acuerdo y los documentos

7 ) .. Pagador Pagaduria
soporte para su ejecucion.
PUNTOS DE CONTROL INDICADORES
e Estratos bancarios
e NUmero de estudiantes que pagan
e Llibros de contabilidad
5.4.23 EJECUCION DE PRESUESTO
PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA
Rectoria
1 Elabora lista de gastos del mes Directora/Pagador
Secretaria
5 Presenta dISponIbIh’ddd presupuestal y Secretaria Secretaria
de tesoreria la Rector
Presenta a consideracion del Consejo . . .,
3 . . Directora Direccién
Directivo los gastos del mes
4 Aprueba gastos del mes Consejo Directivo ~ Consejo Directivo
. Direccién
5 Efectdan retiros bancarios Dlrectorq/
Secretaria Secretaria
Ejecuta los pagos acordes con las
6 obligaciones o cuentas de cobro Secretaria Secretaria
allegadas
PUNTOS DE CONTROL INDICADORES
e Pla de inversién
e Estratos bancarios e Factura de compra
e Actas e Cuentas de cobro
e Cheques
5.4.24 EVALUACION PRESUPUESTAL
PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA
. Elabora el prc?y.ecfo modlflcaleon: Directora /Pagador Direccién
traslados — adiciones — reducciones
2 Convoca a Consejo Directivo Directora Direccién
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Estudia el proyecto presentado, si lo
encuentra correcto procede a su
aprobacién. En caso contrario, solicita los
ajustes.

Consejo Directivo

Elabora ajustes mediante acuerdo al

Consejo Directivo

4 Secretaria Secretaria
presupuesto
5 Revisa y firma el acuerdo Consejo Directivo  Consejo Directivo
| t t
6 Conserva e doafmen.(’) soporte para su Secretaria Secretaria
ejecucion
7 Ejecuta modificaciones Directora Direccién
PUNTOS DE CONTROL INDICADORES
e Propuesta de modificacién
presupuestal e Recibos de compra
e Actas
5.4.25 MODIFICACION PRESUPUESTAL
PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA
Presenta mensualmente un informe a . .,
1 B . ., Contadora Direccién
Rectoria sobre ejecucién presupuestal.
Presenta informe de lo ejecutado con
2 respecto al plan anual Mensualizado de Contadora Direccién
Caja — PAC
3 Presenta pr.o.puesqu de Trqslfudos y/o Pagador Direccion
adicionales a Rectoria.
Presenta propuesta motivada de
4 traslados y / o adiciones al Consejo Rector Direccién
Directivo.
A b ta de traslad
5 prue .q.propuesc? ¢ fraslacdoy / ° Consejo Directivo Direccién
adiciones mediante acuerdo.
6 Elabora el qcuero.lo. de traslados y / o Pagador Secretaria
adiciones
Fi trasl
7 irma acverdo de traslados y /o Consejo Directivo Direccién

adiciones
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PUNTOS DE CONTROL INDICADORES

e Informes
e Nomero de obras
e Propuestas para traslados
e Nomero de adquisiciones

e Acta
5.4.26 PAGOS
PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA
Revisa que existe rubro presupuestal al
1 que debe cargarse la obligacién Secretario pagador Institucidn
contratada

Revisa que exista disponibilidad en el

2 flujo de caja y en el presupuestal con Secretario pagador Secretaria
el que se atenderd el compromiso
Expide certificado de disponibilidad
3 presupuestal con el que se atenderd el Secretario pagador Direccién

compromiso.

Elabora y / o solicita al proveedor o

contratista los
4 Secretario pagador Secretaria
documentos necesarios para respaldar

el compromiso

Compromete mediante registro y
5 reserva presupuestal, el rubro y asi  Secretario pagador Secretaria
garantizar el pago.

Expide el recibido a satisfaccién del

. . Directora Direccién
bien o servicio.

Elabora comprobante de egreso
describiendo el bien o servicio . B
7 . Secretario pagador Secretaria
cancelado, efectuando retenciones

cuando haya lugar.

Adjunta a comprobante de egreso:
certificado de disponibilidad
8 presupuestal, recibido a satisfaccién, Secretario pagador Secretaria
orden de servicio o de trabajo, cuenta
de cobro o factura.
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Entrega comprobante de egreso para

. Secretario pagador Secretaria
firma de rector y contador. Pag

10 Firma de comprobante de egreso Directora-Contador Direccién

Archiva el consecutivo de los
11 comprobantes de egreso, para Secretario pagador Secretaria
posterior entrega de cuentas oficiales.

PUNTOS DE CONTROL INDICADORES
e Presupuesto e Dineros disponibles
e Documentos comerciales e Costo

5.4.27 ARCHIVO DE DOCMENTOS
PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA

Recibe y archiva los documentos recibidos
1 por materia, destinatario o asunto de Secretaria Secretaria
interés del colegio.

Entrega de forma inmediata la

2  correspondencia al funcionario a quien va Secretaria Secretaria
dirigida
Anexa la documentacién en las carpetas . ;
3 . Secretaria Secretaria
correspondientes.
4 Archiva !qs carpetas e’n el lugar Secretaria Secretaria
designado para éstas.
PUNTOS DE CONTROL INDICADORES
e Documentos de archivos e NuUmero de documentos recibidos
5.4.28 ENVIO DE CORRESPONDENCIA
PASOS DESCRIPCION RESPONSABLES DEPENDENCIA

Recibe el borrador de los oficios o cartas,
1 resoluciones y demds documentos Secretaria Secretaria
elaborados por el rector o coordinadores

Transcribe los oficios, cartas o
resoluciones y demds documentos y los
devuelve al funcionario respectivo
anexando copia de ellos.

Secretaria Secretaria
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Revisa los oficios, cartas o resoluciones y Direccidn
3 demds documentos para su revisién y Directora
firma correspondiente. Secretaria
Clasifica la correspondencia a enviar por . ,
4 X ) Secretaria Secretaria
drea de destino.
Entrega la correspondencia al . ,
5 ; , Secretaria Secretaria
mensajero o la envia por correo
Recibe copia del oficio, carta o resolucién
o demds documentos con la firma y sello . .. i
6 ) e . Secretaria auxiliar Secretaria
correspondiente que certifique el recibido
a satisfaccion.
Archiva las copias recibidas a . .. 3
7 Secretaria auxiliar Secretaria

satisfaccidon.

PUNTOS DE CONTROL INDICADORES

* Recibos de pago e Relacién de correspondencia

o Actas de recibido enviada

6. GLOSARIO DE TERMINOS

El presente glosario tiene como finalidad ofrecer una clarificaciéon conceptual de los términos técnicos y
especificos empleados en el Manual de Funciones y Procedimientos del Gimnasio Bilingle Howard
Gardner. La correcta comprensidon de estos términos permite que los miembros de la comunidad educativa
interpreten de manera uniforme las funciones, responsabilidades y procesos establecidos, promoviendo la

coherencia institucional y la eficiencia en la gestién.

¢ Manual de Funciones: Documento que describe de manera detallada los cargos existentes en la
institucidn, asi como las responsabilidades, competencias y relaciones jerdrquicas de cada miembro
del personal. Constituye una herramienta clave para orientar el desempefio laboral y garantizar

que cada funcionario conozca sus funciones y obligaciones.

¢ Manual de Procedimientos: Documento que detalla los pasos especificos, responsables, tiempos y
recursos necesarios para la ejecucién de las actividades administrativas, pedagdgicas y operativas.
Su importancia radica en que asegura la uniformidad, trazabilidad y eficiencia de los procesos

institucionales, facilitando la toma de decisiones y el seguimiento de resultados.
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e Procedimiento: Conjunto de actividades secuenciales y estandarizadas que permiten cumplir con
una funcién o tarea especifica. Su definicién clara garantiza que los procesos sean ejecutados de

manera consistente y que los resultados sean predecibles y confiables.

¢ Funciones: Conjunto de responsabilidades y actividades asignadas a un cargo o rol dentro de la
institucion. La correcta definicién de funciones permite evitar duplicidad de tareas, conflictos de

roles y asegurar la responsabilidad individual.

e Competencias: Conjunto de conocimientos, habilidades y actitudes que un miembro del personal
debe poseer para desempeiiar eficazmente su cargo. Su identificacion es crucial para garantizar

la calidad del servicio educativo y el cumplimiento de los objetivos institucionales.

e Talento Humano: Personas que conforman el equipo docente, directivo y administrativo de la
institucion educativa. La gestion adecuada del talento humano asegura que la institucidon cuente con

personal calificado y comprometido con la misién educativa.

e Eficiencia: Capacidad de realizar las funciones y procesos con el minimo uso de recursos y tiempo,
logrando los resultados esperados. La eficiencia contribuye a optimizar los recursos de la institucién

y a ofrecer un servicio educativo de calidad.

e Transparencia: Cualidad de actuar de manera clara y responsable, garantizando el acceso a la
informaciéon y el uso adecuado de los recursos institucionales. La transparencia fortalece la

confianza de la comunidad educativa y permite una gestién ética y responsable.

e Comunidad Educativa: Conjunto de estudiantes, padres de familia, docentes, directivos y personal
administrativo que interactdan en la institucidn. La comprensién de este término permite orientar los
procesos y procedimientos hacia la colaboracién, el respeto y el bienestar integral de todos los

miembros.

¢ Mejora Continua: Proceso de evaluacién y optimizaciéon constante de funciones y procedimientos
para alcanzar mayor calidad y efectividad en la gestién institucional. Este concepto es fundamental

para promover la innovacién, la adaptacién a cambios y la excelencia educativa permanente.

7. CONCLUSIONES
El presente Manual de Funciones y Procedimientos constituye una herramienta fundamental para la gestién

integral del Gimnasio Bilingle Howard Gardner, al articular de manera clara las responsabilidades,
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competencias y procedimientos de todos los miembros de la comunidad educativa. Su disefio busca
garantizar la eficiencia administrativa, la transparencia en la gestidn, la coherencia organizacional y la
excelencia educativa, promoviendo un entorno en el que cada actor conozca y cumpla sus funciones dentro

de la institucién.

La implementaciéon de este manual permite que los procesos se ejecuten de manera estandarizada,
asegurando la uniformidad en la toma de decisiones y la optimizacién de los recursos disponibles.
Asimismo, fomenta la participaciéon activa, la colaboracién y la responsabilidad compartida entre
estudiantes, docentes, directivos, personal administrativo y padres de familia, fortaleciendo la cohesién

institucional y el compromiso con la misién y visién de la institucién.

Finalmente, este documento se concibe como un instrumento vivo, sujeto a revisiones periédicas que permitan
adaptarlo a los cambios normativos, pedagdgicos y administrativos del sector educativo. Su uso constante
y actualizado garantiza que el Gimnasio Bilingle Howard Gardner continde ofreciendo un servicio
educativo de alta calidad, orientado a la formacién integral de los estudiantes y al desarrollo sostenible

de la institucién.

8. RECOMENDACIONES
Para garantizar la eficacia, vigencia y utilidad del Manual de Funciones y Procedimientos del Gimnasio
Bilingie Howard Gardner, se recomienda que el documento sea objeto de revisiones periddicas,
idealmente de manera anual o cada vez que se presenten cambios normativos, administrativos o
pedagdgicos que afecten los procesos descritos. Estas revisiones permitirdn mantener el manual

actualizado y alineado con la legislacién vigente y las politicas institucionales.

Asimismo, se sugiere que todos los miembros de la comunidad educativa reciban formacién y orientacién
sobre el contenido del manual, sus funciones y procedimientos. Esta accién asegurard que cada actor
pueda desempefiar sus responsabilidades de manera efectiva, coherente y en concordancia con los

objetivos institucionales.

Es importante también establecer un sistema de monitoreo y seguimiento que permita evaluar
periédicamente el cumplimiento de los procedimientos y funciones, utilizando los indicadores de
desempefio y puntos de control definidos en el manual. Esto facilitard la identificacién de dreas de

mejora y la toma de decisiones fundamentadas, fortaleciendo la gestién institucional.
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Se recomienda ademds que todos los procesos sean documentados y archivados de manera adecuada,
garantizando la trazabilidad, la transparencia y la disponibilidad de evidencia en caso de auditorias o
revisiones internas. De igual manerq, se debe promover la cultura de mejora continua, incentivando la
retroalimentacién de los usuarios del manual y la actualizacién constante de los procedimientos, con el

objetivo de optimizar la gestién institucional y asegurar la excelencia educativa.

Finalmente, es fundamental que el manual sea de acceso permanente y fdcil para todos los miembros de
la institucidn, asegurando que cada estudiante, docente, directivo, padre de familia y personal
administrativo conozca sus responsabilidades y pueda consultar los procedimientos siempre que sea
necesario. Esta difusién contribuird a consolidar un entorno educativo organizado, eficiente y orientado

al cumplimiento de los objetivos misionales del Gimnasio Bilingle Howard Gardner.
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