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PROYECTO EDUCATIVO INSTITUCIONAL

1. DATOS GENERALES DEL ESTAB| IMIENTO

NOMBRE DEL ESTABLECIMIENTO
Colegio Gimnasio Norte del Valle

ORIGEN Y RECONOCIMIENTO OFICIAL

El colegio fue fundado en 1977 por el Licenciado Luis Horacio Lozano Rojas y por el Doctor
Antonio Chamorro.

1977, Noviembre 30: Licencia de Funcionamiento: La Gobernacion del Valle concede Licencia de
Labores al Gimnasio Norte del Valle.

1977, Diciembre 15: Cambio de sede: El colegio pasa a ocupar el antiguo local de la Normal
Nacional Jorge Isaacs, concedido en calidad de préstamo por el Municipio.

1978, Agosto 31 y septiembre 1. Aprobacion: El Ministerio de Educacion Nacional, mediante
resoluciones expedidas en estas fechas concede aprobacion a la Educacién Basica Primariay a
la Basica Secundaria, en un hecho que se constituy6é en un logro muy importante puesto que el
colegio super6 con éxito el rigor de las visitas de inspeccién del Ministerio y obtuvo la aprobacién
antes de completar un afio de labores.

1979, Mayo 8. Licencia para 10° y 11° La gobernacion autoriza al colegio para completar
bachillerato con la apertura de los grados 10° y 11°.

1979, Noviembre 23. El Terremoto. Un violento sismo averié seriamente el edificio del colegio,
obligando a su desalojo.

A partir de esta fecha, hasta el 28 de mayo de 1981, el colegio se disgrego: el bachillerato ocup6
inicialmente una casa en la carrera 7 con calle 6 y luego estuvo en la calle 9 con carrera 8; la
primaria fue recibida amablemente en la escuela Carlos Villafafie por su directora dofia Lady

Arboleda y el preescolar funcioné en la casa de don Juan Escarria.

1980, Abril 22. Aprobacién definitiva: En esta fecha el colegio recibi6 la aprobacion definitiva de
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sus planes de estudio por parte del Ministerio de Educacion. Al afio siguiente se escogi6é esta
fecha para celebrar el dia del colegio.

1980, Mayo 23. Donacion de Lote: El Alcalde Municipal Dr. Ariel Lépez Garcia hace entrega,
mediante escritura publica y con la debida autorizacién el Consejo, de un lote con destino a la
construccion de la sede del Gimnasio Norte del Valle.

1980, Junio 30. Primera Promocién de Bachilleres: El colegio gradua, en ceremonia realizada en
el Club Los Gorrones, los primeros 14 bachilleres.

1981, Mayo 25: Inauguracién de la sede propia. Con mucho esfuerzo logramos completar las
primeras 6 aulas y el kiosco de preescolar, con lo cual el colegio se volvié a reunificar.

Marzo de 1999, 2000, 2001. Se logra la categoria Superior en el ICFES durante estos afios.

1999, Junio 3. Licencia de Funcionamiento: Se otorga Licencia de Funcionamiento mediante la
Resoluciéon No. 238 de Junio 3 de 1999

Afio 2002. Celebracion del 25 Aniversario: Destacar el esfuerzo de las personas que, a lo largo de
todos estos afios, han trabajado con perseverancia para crear un colegio donde la nifiez y la
juventud de la region reciben una educacion del mas alto nivel académico.

NOMBRE DEL RECTOR/DIRECTOR
Ménica Maria Lozano Hincapie, PhD

DEPARTAMENTO
Valle del Cauca

MUNICIPIO
Roldanillo

DIRECCION
Calle 7 No. 1-98 Barrio el Prado (Unica sede)

TELEFONOS
2298637 - 2299422
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NIVELES QUE OFRECE
Preescolar, Basica Primaria, Basica Secundaria y Educacién Media.

GRADOS

Preescolar: Prejardin, Jardin, Transicion

Basica Primaria: Primero (1°), Segundo (2°), Tercero (3°), Cuarto (4°), Quinto (5°).
Bésica Secundaria: Sexto (6°), Séptimo (7°), Octavo (8°), Noveno (9°)

Educaciéon Media: Decimo (10°), Once (11°)

CALENDARIO
B

JORNADA QUE OFRECE EL ESTABLECIMIENTO
De lunes a viernes: de 7:00 am a 2:30 pm

NUMERO DE ALUMNOS QUE PROYECTA ATENDER

Preescolar: 25 estudiantes por grado
Basica Primaria: 30 estudiantes por grado
Basica Secundaria y Educacion Media: 35 estudiantes por grado

Total estudiantes proyectados a atender: 435

TITULO QUE OTORGA EL ESTABLECIMIENTO
Bachiller Académico

CATEGORIA ICFES - 2009-2015
Muy Superior

CATEGORIA ICFES - 2016-2019
Categoria A+
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2. POBLACION A LA QUE VA DIRIGIDO EL SERVICIO
POBLACION OBJETIVO

Estudiantes provenientes del area de influencia de los municipios de Roldanillo, Zarzal - La Paila,
La Unién, La Victoria y Bolivar de estrato social medio. Hijos de empleados, docentes y
profesionales de los servicios de salud, el sector agricola, la rama judicial y demas ramas del
conocimiento.

GENERO DE LA POBLACION ATENDIDA
Mixto

3. FILOSOFIA INSTITUCIONAL
3.1 MISION

La Misién del Gimnasio Norte del Valle es impartir una educacion de calidad para formar personas
responsables, autbnomas, tolerantes, integras, con espiritu competitivo y poseedoras de las
competencias basicas que le permitan construir su proyecto de vida, con una concepcion cientifica
y humanistica del mundo; ajustandose a los cambios sociales y fundamentandose en el
compromiso de sus profesores, directivos, estudiantes y padres de familia con la calidad.

3.2 VISION
En el 2020 esperamos posicionarnos entre los 100 mejores colegios del pais con un ISCE mayor
o igual a 9.0, mediante el mejoramiento continuo de los procesos pedagogicos, la optimizacion de

los recursos y la obtencion de los mejores resultados en las pruebas SABER.

3.3 POLITICAS DE CALIDAD
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Formar

personas integras, respetuosas, tolerantes, responsables, solidarias,
autébnomas y competentes.

2. Construir con cada nifio un proyecto de vida orientado hacia la eleccion de una carrera
universitaria.

3. Impartir una educacion de calidad, centrada en el estudiante, basada en una concepcion
cientifica y humanistica del mundo, acorde con los cambios y avances de la pedagogia
moderna.

4. Mantenernos entre los colegios de mas alta categoria del pais.

5. Convertirnos a mediano plazo, en un colegio bilingue.

6. Contribuir con nuestro trabajo a la paz y al progreso de Colombia.

7. El compromiso de los directivos, docentes y administrativos con la politica de calidad
del colegio.

8. EIl enfoque basado en las necesidades de los padres y alumnos, la normatividad del
gobierno y el proyecto educativo institucional (P.E.I).

9. Laimplementacién y ejecucién de planes institucionales de mejoramiento continuo.
3.4 FINES DEL GIMNASIO NORTE DEL VALLE
Los fines del Gimnasio Norte del Valle se encuentran basados en La Ley 115, los Decretos
reglamentarios, lineamientos y directrices del Ministerio de Educacion Nacional, asi, como en la
mision, la vision, la politica de calidad, los reglamentos y principios de la institucién educativa.
Tales fines responden a lo siguiente:

e Elestudiante es el principal protagonista y artifice de la educacion. Por ello, en el Gimnasio
Norte del Valle, se emplea una metodologia que fomenta la iniciativa, el espiritu critico, la

creatividad, y la actividad del estudiante al tiempo que promueve su propia motivacion y su
interés.
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Se imparte una educacion personalizada, lo que implica adaptacién al estudiante, a su
ritmo y peculiaridades personales. Se cultiva una metodologia activa y el acompafiamiento
personal por parte del docente hacia el educando.

e Se cuida con esmero la calidad de los contenidos que se imparten en cada etapa del
proceso educativo y se potencia un clima donde el gusto por el saber se manifieste en una
solida base académica.

e A partir de la lecturay el analisis de la realidad, el colegio prepara al futuro ciudadano para
su insercion activa y comprometida en la construccion de una sociedad mas justa y
democrética.

e Las iniciativas innovadoras en la educacion requieren de la formacion permanente de los
educadores, por eso la capacitacion docente es el pilar fundamental para enfrentar los
retos pedagogicos que se presentan en el campo educativo.

e La evaluacion en la educacion, entendida como proceso continuo que verifica el
rendimiento de la comunidad educativa, es un estimulo y una orientaciéon constante en la
mejora de la labor educadora del gimnasio Norte del Valle: corrige, refuerza y genera
recursos para optimizar la calidad que se imparte.

e Fomentar una manera de educar que, desde el interés y la motivacion constante,
consiguen que el educando, desarrolle su propio proyecto de vida.

e La labor educativa es tarea de todos los agentes de la comunidad gimnasiana. Por ello, y
dada su importancia se fomentan relaciones efectivas entre los distintos miembros de la
comunidad educativa.

e La educacion debe ser integral. Por consiguiente, el colegio busca impartir una educacion
de calidad que fomente el amor a la vida, la salud, la afectividad, la autoestima, la amistad
y la sexualidad integrada en la totalidad de los valores de la persona en la relacion de
comunicacion y de comunicacion interpersonal. Asi como inculcar en los educandos la
autodisciplina, el esfuerzo, el amor al trabajo, la constancia y el afan de superacion.

3.5 VALORES, ACTITUDES Y HABILIDADES
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El Gimnasio Norte del Valle promueve de una manera muy importante, por medio de todas sus
actividades que sus alumnos sean:

e Honestos, lo que implica impartir una educacién hacia la busqueda de la rectitud, la
sinceridad y la equidad en todas las actuaciones del diario vivir.

o Responsables con sus deberes y derechos, lo que requiere cultivar en los estudiantes,
voluntad, autodisciplina, esfuerzo, amor al trabajo y constancia en todo lo que se
propongan, ademas de fomentar la adquisicion de técnicas y habitos de trabajo individual
y colectivo; la preocupacion por la propia formacién de todos los ambitos: académico,
cultural, religioso, moral y social; y el respeto de la dignidad propia y ajena por medios
democraticos.

e Solidarios con los demas, deseosos del hacer el bien y ayudar al préjimo.
e Poseedores de un espiritu de superacion, que los lleve a la reflexion, al examen de la
propia vida y de sus motivaciones, la profundidad y la apertura al propio misterio personal

en su historia y en su futuro.

e Lideres, lo que requiere cultivar en los alumnos un espiritu emprendedor, altruista, critico,
comprometido y creativo.

¢ Respeto con todas las personas, lo que conlleva a fomentar la aceptacién al pluralismo
racial, cultural, politico y religioso en los valores que favorecen a la persona y su dignidad.

¢ Respeto por la naturaleza y la defensa del medio ambiente, lo que implica fomentar en los
alumnos sensibilidad en favor de toda la creacion.

e Compromiso con el cuidado por su salud fisica, que requiere infundir amor a la vida y
autoestima.

e Aprecio por sus compafieros, fomentando el valor de la amistad y haciendo uso
adecuado del tiempo libre para la convivencia y la formacion social y personal.

e Tolerancia por las ideas ajenas, lo que implica aceptacion al projimo y respeto a su
persona por encima de toda ideologia, interés o conviccion.
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e Aprecio por su institucién educativa.

De la misma manera, durante el proceso de ensefianza-aprendizaje el Gimnasio Norte del Valle
desarrolla en sus alumnos:

¢ Capacidad de trabajo en equipo.

e Cultura de calidad.

¢ Capacidad de aprender por su propia cuenta (Aprender a aprender)
e Manejo creciente del idioma inglés.

e Buen uso de la informatica y las comunicaciones.

e Creatividad.

e Habitos de lectura.

e Buen uso de la comunicacién oral y escrita.
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4. SIMBOLOS INSTITUCIONALES

El escudo del colegio es un triangulo isGsceles de vértices
redondeados. En el interior del triangulo, en la parte central hay

dos circulos secantes, cuya interseccibn esta rayada
horizontalmente. Bajo esta figura se destacan las iniciales del
nombre de la institucion GNV. En la parte exterior y debajo del Gnv

triangulo hay una leyenda que dice Gimnasio Norte del Valle,
Roldanillo (V).

ROLDANILLO)

4.1 ESCUDO

El triangulo como figura conjunta por tres lados simboliza los tres estamentos de la institucién
escolar: Padres de familia, Estudiantes y Profesores. El diagrama interior es un esquema de la
matematica moderna y representa el espiritu de avanzada de la institucién.

Los anteriores simbolos y el nombre del colegio fueron ideados por el gestor de la idea del plantel,
el licenciado LUIS HORACIO LOZANO ROJAS.

4.2 BANDERA

La bandera del plantel consta de dos franjas laterales azules y una franja blanca al centro. La
franja central es un poco mas ancha que las laterales. El color azul en la heraldica significa

juventud, pero también representa la tranquilidad de nuestra comarca y el arraigo a sus
costumbres. El color blanco simbolo de nuestras tradiciones cristianas.
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4.3 HIMNO AL GIMNASIO NORTE DEL VALLE

La letra y muasica del himno del colegio fueron hechas por el profesor Silvio Garcia por encargo
del Rector Antonio Chamorro.
Letra del himno

Al vaivén de los tiempos modernos
con los brios de la juventud
enfrentamos valientes el reto
imponemos ejemplo y virtud!

Nuestro orgullo se arraiga en la ciencia
el estudio sera nuestra lid
la verdad y el ejemplo sustentan
nuestra marcha hacia un gran porvenir.

CORO

jAdelante! jTriunfaremos!
La ignorancia sabremos vencer
del Gimnasio doquier llevaremos
la conciencia de nuestro deber.

Nuestra tierra del alma te acoge
pues sembraremos un nuevo ideal,
nueva ruta al Gimnasio del Norte
al futuro sabré pregonar.

Recojamos los siglos de historia,
Depuremos de nuestra ciudad
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los valores de grata memoria,
Garantia de inmortalidad.

5. MANUAL DE CONVIVENCIA O CONCERTACION

El Manual de Concertacion es un instrumento normativo que regula y traza el derrotero de las
relaciones entre los diferentes estamentos de la comunidad educativa del Gimnasio Norte del
Valle y su proyeccion hacia la colectividad de nuestro entorno regional.

Sobre la base legal de los principios consagrados en la Constitucion Nacional, el Cédigo del
Menor y laLey 115 de 1994 o la Ley General de la Educacién, asi como de las demas normas
reglamentarias y que hacen relacién con la autonomia institucional, se elabor6 el presente Manual
de Concertacién entre Directivos, Padres de Familia, Profesores y Estudiantes, quienes
expusieron, discutieron y ajustaron sus puntos de vista a una realidad que toca directamente con
el que hacer educativo en el que cada uno de los miembros de estos estamentos, esta
comprometido en procura de formar el colombiano ideal.

El Manual de Concertacion es, regla particular de obligatoria observancia en el Gimnasio Norte
del Valle. Aquellos aspectos no complementados en él, se regiran por la normatividad general
gue regula la conducta de todos los nacionales y, de manera especial, por los estatutos antes
mencionados: Cédigo del Menor y Ley 115 de 1994 con sus decretos reglamentarios pertinentes.

(Se anexa Manual de Convivencia vigente a la fecha).
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6. PROYECTO CURRICULAR

La propuesta curricular del Gimnasio Norte del Valle surge en el marco de los espacios y tiempos
gue aporta la Jornada Escolar, teniendo como soporte la normativa curricular impulsada por el
Ministerio de Educacion Nacional.

El Gimnasio Norte del Valle:
1. Considera los planes y programas establecidos por el Ministerio de Educacion Nacional para
seleccionar los contenidos méas adecuados a las necesidades de los alumnos.

N

. Desarrolla diferentes tipos de metodologias de aprendizaje para que los alumnos alcancen el
mejor desarrollo académico posible.
. El profesor trabaja en equipo y comparte materiales didacticos y experiencias educativas.

A W

. Optimiza el aprendizaje mediante el uso de variados recursos: computador, video, laboratorio,
guias, textos.
. El profesor evalla no sélo cuantitativamente sino cualitativamente.

o Ol

. Aplica diagndstico para adecuar la planificacion curricular de acuerdo con los intereses aptitudes
y estilos de aprendizaje de los alumnos.
. Adapta los programas oficiales del Ministerio de Educacién a su propia realidad, sin perder la

\I

esencia de ellos.

8. Aspira a que el educando se convierta en protagonista de su propio aprendizaje.

9. Emplea los materiales didacticos adecuados para facilitar el Aprendizaje

10. La evaluacion es parte y guia del proceso educativo.

11. Selecciona objetivos y contenidos pertinentes, significativos para el alumno.

12. El alumno aprende a manejar diversas metodologias de desarrollo de su autodisciplina y auto
instruccion: tales como trabajo en equipo e individual, investigacion, métodos de proyecto,
trabajos bibliograficos.

14. El alumno asume su aprendizaje como participe activo.

15. El alumno aprende haciendo en interaccion con profesores, materiales y distintos ambientes.

(Se anexan Planes de Area vigente)
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7. SISTEMA DE EVALUACION

El Ministerio de Educacion Nacional, de acuerdo a las politicas del Gobierno, elabor6 el Decreto
No. 1290, por medio del cual se reglamenta la evaluacién del aprendizaje y promociéon de los
estudiantes de los niveles de educacién basica y media.

Dentro de este contexto, el Gimnasio Norte del Valle ha elaborado el Sistema de Evaluacién
Institucional, que regira en la institucion.

(Se adjunta el Sistema Institucional de Evaluaciéon del Gimnasio Norte del Valle).

8. GOBIERNO ESCOLAR

Establecido en el Colegio segun el Articulo 142 de la Ley General de Educacion (Ley 115 de 1994).
El Articulo 19 del Decreto 1860 de 1994, faculta a las instituciones educativas para agregar
funciones y definir criterio s en el interior del Gobierno Escolar, conservando lo principios
constitucionales de participacién y Democracia.

El Gobierno Escolar es una estructura democratica que busca garantizar el pleno ejercicio del
derecho a la participacion en las decisiones de la vida institucional, esta conformada por los
siguientes estamentos: Rectoria, Consejo Directivo, Consejo Académico, Consejo de Padres,
Consejo Estudiantil.

Los Consejos deben estar organizados y cumpliendo sus funciones en las cuatro (4) semanas
siguientes a la iniciacion de clases. Se reuniran una vez al mes o cuando las circunstancias lo
ameriten.

Sus miembros son elegidos por un periodo de un afio y ejerceran sus funciones hasta cuando se
nombren los nuevos miembros. Pueden ser reelegidos si el estamento asi lo desea.
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(Se adjunta Docuemnto del Gobrieno Escolar).
9. REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

Las disposiciones del reglamento interno de trabajo prescrito por el colegio GIMNASIO NORTE
DEL VALLE, estan sometidas tanto a la institucion como a sus trabajadores o empleados. El
reglamento de trabajo hace parte de los contratos individuales de trabajo, celebrados o que se
celebren con el personal docente, administrativo o de los servicios, salvo estipulaciones en
contrario.

(Se anexa Reglamento Interno de Trabajo)

10. DESCRIPCION DE LOS MEDIOS EDUCATIVOS Y RECURSOS PEDAGOGICOS QUE
SE EMPLEAN, DE ACUERDO AL TIPO DE EDUCACION DEL GNV.

Con la intencion de facilitar el proceso de ensefianza aprendizaje contamos con medios y recursos
pedagdgicos que nos permiten proporcionar informacién, guiar los aprendizajes, ejercitar
habilidades, motivar, evaluar, proporcionar simulaciones, suministrar entornos para la expresion
y creacion del estudiante.

Participamos permanente de actividades culturales, ladicas y pedagdgicas g nos permitan
enriquecer nuestra labor educativa.

Dentro de nuestros recursos contamos con los tecnolégicos como la sala de sistemas dotada de
computadores con acceso a internet, video beam’s, grabadoras, televisores plasma, teatro en
casa, amplificador de sonido, y equipo radial con bafles en los salones. Este tipo de material nos
permite ubicar a nuestros estudiantes en un ambiente vanguardista en donde se destacan por el
manejo de medios tecnoldgicos con los que interactian y aprenden permanentemente.

Como facilitadores pedagodgicas para la adquisicion de conocimientos en las diferentes areas
contamos con material visual y deportivo como CDs interactivos, textos, afiches, balones de
baloncesto, de futbol, voleibol, lazos, aros, conos, mesas de pin pong.

Nuestra institucibn cuenta con una excelente planta fisica con diferentes dependencias
perfectamente distribuidas y dotadas entre ellas estdn la biblioteca con 4.150 titulos
aproximadamente, servicio de fotocopiadora, papeleria, computador para consultas. Laboratorio
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de ciencias naturales, kiosco, tienda escolar, salas de informética, aula mdltiple, coliseo, zona de
preescolar con zona himeda, juegos en el area de preescolar y primaria (columpios, pasamanos,
rodaderos, barras de equilibrio. Casa de juegos), espacios de zona verde, cancha de futbol,
parqueadero vigilado, zona administrativa; enfermeria, psicologia, rectoria y secretaria.

Nuestro personal docente, administrativo y de oficios varios (jardinero, portero, vigilantes,
aseadoras, tenderas y mensajero), se encuentra debidamente capacitado para desempefiar el
respectivo cargo. Todo el personal se encuentra vinculado a la institucién con el firme propésito
de contribuir a un espacio de ensefianza y aprendizaje que contribuya a mejoramiento de la
sociedad.

(El inventario de recursos tecnoldgicos y pedagdgicos, la planta de personal y los documentos
soporte de contratacion y titulacion puede ser verificada en la secretaria del colegio).

11. GESTION ADMINISTRATIVA.

Incluye gestiones que estan enfocados en apoyar los propdsitos misionales relacionados con la
gestion, el uso y mantenimiento de los recursos en el colegio, y la eficiencia de los procesos. Esos
recursos son humanos (talento humano). Espacios y recursos fisicos y financieros.
Adicionalmente, la dimensién incorpora un proceso que se relaciona y tiene profundas
implicaciones con los recursos: la cobertura y la Matricula.

PROCEDIMIENTO DE TALENTO HUMANO: Se encarga de la administracion del personal, tanto
docente como administrativo, de su organizacion y definicién de perfiles, de su induccion al llegar
al colegio o en un cambio de funciones, de su motivacion hacia el logro de los fines misionales y
su formacion permanente, de la garantia de sus derechos y condiciones laborales y de su
evaluacion.

PROCESOS

Fortalecimiento de relaciones humanas y mejoramiento del ambiente laboral
Formacioén en servicio de docentes, directivos docentes y personal administrativo
Organizacion del talento humano

Evaluacion de desempefio de docentes, directivos docentes y administrativos

PoObdPE

PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO DE ESPACIOS Y RECURSOS: Administra el espacio
fisico y los recursos necesarios para el ejercicio de las labores al interior del colegio. Busca
propiciar un ambiente agradable para la comunidad educativa, que trascienda el concepto de
infraestructura fisica a partir de una nocién amplia de espacio. Apunta, igualmente, a involucrar a
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toda la comunidad educativa en la consolidacién de una cultura del cuidado y un mayor sentido
de pertenencia.

PROCESOS

Mantenimiento de espacios y recursos
Organizacion del uso de espacios y recursos
Equipamiento y dotacién de recursos educativos
Adecuacion de nueva infraestructura

R A\

PROCEDIMIENTO FINANCIERO El manejo de este fondo es el eje del proceso financiero. Los
recursos permiten financiar la implementacion de proyectos pedagégicos que demandan la
adquisicion de bienes y servicios y cubrir otras necesidades de inversion. Incluye la planeacion, la
aprobacion del presupuesto por el Consejo Directivo, su ejecucion y seguimiento y la rendicién de
cuentas ante la comunidad educativa y los 6rganos de control.

PROCESOS

1. Planeacion financiera y aprobacion del presupuesto
2. Ejecucién y seguimiento presupuestal
3. Rendicion de cuentas sobres las deudas escolares

PROCEDIMIENTO DE ADMISIONES Y MATRICULA: Implica considerar la capacidad instalada
y las caracteristicas del proyecto curricular y pedagdégico, asi como la demanda, para proyectar la
oferta de cobertura. Tiene profundas implicaciones no solo en el acceso de los estudiantes, sino
también en la asignacion presupuestal y en la planta de personal, por lo que requiere un especial
cuidado.

PROCESOS

1. Proyeccion de cobertura
2. Formalizacion y seguimiento de la matricula
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MAPA DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

DIMENSION ORGANIZATIVA Y DE
PARTICIPACION SOCIAL

PLANEACION ESTRATEGICA GESTION DE
Y GOBIERNO ESCOLAR CALIDAD

|

DIMENSION PEDAGOGICA Y CURRICULAR

GESTION DEL DISENO
CURRICULAR Y
PRACTICAS

NECESIDADES
DE
ESTUDIANTES,
PADRES Y
PARTES
INTERESADAS
SATISFECHAS

ADMISION,
MATRICULA Y
REGISTRO

!

DIMENSION ADM INISTRATIVA

: 5 GESTION DE PLANTA
GESTION GESTION DEL FiSICA Y SERVICIOS

FINANCIERA TALENTO HUMANO GENERALES

/ Agosto de 2015

Comprende el conjunto de procesos, actividades y tareas encaminadas a la planeacion,
organizacion, realizacion, verificacion y mejoramiento continuo del funcionamiento de la institucion
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en todas sus dimensiones, garantizando una participacion activa de todas las instancias del
gobierno escolar: Consejo Directivo, Consejo Académico ,Consejo de Padres de Familia, Consejo
de Estudiantes, Personero Estudiantil, Comisiones de Evaluacion y Promocion y clientes internos.

Por su naturaleza, esta dimension se refiere también a los vinculos y relaciones que la institucién
tiene con las funciones de supervisién y mejoramiento escolar, respecto al cumplimiento de las
disposiciones legales, las politicas internas y el Sistema de Gestion de la Calidad.

Dimension Pedagégicay curricular:

Comprende los procesos fundamentales de ensefianza y aprendizaje. Considera, por una parte,
los significados, saberes y valores del ambito educativo y didactico; y por otra, el disefio y
aplicacion de los planes y programas de estudio, el manejo de enfoques pedagdgicos y estrategias
didacticas, la asignacion de actividades y responsabilidades a los docentes, las maneras de
planear y organizar la ensefianza, el uso del tiempo y de los espacios de la institucion, la utilizacion
de materiales y recursos didacticos, la realizacion de actividades extracurriculares, los criterios
para la evaluacion y promocion de los estudiantes, el seguimiento y la orientacion psicolégica y la
relacion que se establece entre docentes y padres de familia para acompafiar el aprendizaje de
los estudiantes, al igual que la administracion de la

informacién del colegio, de los alumnos y de los padres de familia (Admisidén, matricula y registro).
Dimension administrativa:

Comprende los procesos y actividades que permiten o facilitan el funcionamiento regular de la
institucion, basadas en la coordinacién y administracion permanente de personas, tareas, tiempo,

recursos financieros y materiales para la ensefianza, la seguridad, el mantenimiento y
conservacion de los muebles e inmuebles de la institucion.

12. CARGOS Y PERFILES DEL RECTOR Y DEL PERSONAL DIRECTIVO,
DOCENTE Y ADMINISTRATIVO

El Gimnasio Norte del Valle, como institucion dedicada a impartir una educacion de calidad, cuenta
con un excelente recurso humano el cual le permiten alcanzar el 6ptimo desempefio de su objeto
social.
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El Gimnasio Norte del Valle se destaca por la acertada seleccién de sus docentes y empleados
de acuerdo a los planteamientos e ideales que enmarcan su Proyecto Educativo, y convencidos
de que la mayor riqueza de la institucién reside en las personas.

A continuacion se relacionan los cargos y los perfiles de cada uno de ellos.

12.1. DIRECTIVOS DOCENTES

PERFIL DEL RECTOR

v
v

Orientar la ejecucion del PEI y aplicar las decisiones del Gobierno Escolar

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

Promover el proceso continuo del mejoramiento de la calidad de la educacion en el
establecimiento.

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

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

Orientar el proceso educativo con la asistencia del Consejo Académico.

Ejercer las funciones disciplinarias que le atribuya la Ley, los reglamentos y el Manual de
Convivencia.

Identificar las nuevas tendencias, aspiraciones e influencias pedagbégicas para
canalizarlas a favor del mejoramiento del PEI.

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

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

Representar el establecimiento ante las autoridades educativas y la comunidad escolar.
Formular planes anuales de accion y de mejoramiento de calidad, y dirigir su ejecucion.
Dirigir el trabajo de los equipos docentes y establecer contactos interinstitucionales para el
logro de las metas educativas.

Realizar el control sobre el cumplimiento de las funciones correspondientes al personal
docente y administrativo

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

v Participar en la definicion de perfiles para la seleccién del personal docente, y en su
seleccioén definitiva.

v Distribuir las asignaciones académicas, y demas funciones de docentes, directivos
docentes y administrativos a su cargo, de conformidad con las normas sobre la materia.

v' Realizar la evaluacién anual del desempefio de los docentes, directivos docentes y

administrativos a su cargo.

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

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

v" Suministrar informacién oportuna al Departamento, Distrito o Municipio, de acuerdo con
sus requerimientos.

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

v" Rendir un informe al Consejo Directivo de la Institucién Educativa al menos cada seis
meses.

v" Administrar el Fondo de Servicios Educativos y los recursos que por incentivos se le
asignen, en los términos de la presente ley.

v" Publicar una vez al semestre en lugares publicos y comunicar por escrito a los padres de
familia, los docentes a cargo de cada asignatura, los horarios y la carga docente de cada
uno de ellos.

v' Las demas que le asigne el Gobernador o Alcalde para la correcta prestacion del servicio
educativo.

v Elaborar el proyecto anual del presupuesto del Fondo de Servicios Educativos de la
respectiva institucion, segun el nivel de desagregacién sefalado en el articulo cuarto del
presente decreto, y presentarlo para aprobacion al Consejo Directivo.

v' Elaborar el Flujo de Caja del Fondo estimado mes a mes, hacerle los ajustes
correspondientes y presentar los informes de ejecucién por lo menos cada tres meses al
Consejo Directivo.

v Elaborar los proyectos de adicién presupuestal debidamente justificados y presentarlos,
para aprobacion, al Consejo Directivo, asi como también los proyectos relacionados con
los traslados presupuestales.

v Celebrar los contratos, suscribir los actos y ordenar los gastos, con cargo a los recursos
del Fondo, de acuerdo con el Flujo de Caja y el plan operativo de la respectiva vigencia
fiscal, previa disponibilidad presupuestal, y de tesoreria.

v Firmar los estados contables y la informacion financiera requerida y entregarla en los
formatos y fechas fijadas para tal fin.

v Efectuar la rendicién de cuentas en los formatos y fechas establecidos por los entes de
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control.

v Publicar en un lugar de la institucion, visible y de facil acceso, el informe de ejecucion de
los recursos del Fondo de Servicios Educativos, con la periodicidad que indique el consejo
Directivo.

v' Presentar un informe de ejecucion presupuestal al final de cada vigencia fiscal a las
autoridades educativas de la entidad territorial que tiene a su cargo el establecimiento
educativo estatal, incluyendo el excedente de recursos no comprometidos si los hubiere.

v Elaborar con el apoyo del Auxiliar Administrativo, Financiero o Pagador, el presupuesto
anual, y el plan mensualizado anual de caja, PAC, del Fondo de Servicios Educativos y
presentarlo para su aprobacién al Consejo Directivo.

\

Efectuar los ajustes solicitados por el Consejo Directivo al proyecto de presupuesto.
Ejecutar los recursos del Fondo de Servicios Educativos en los términos y montos
autorizados.

\

Adoptar y liquidar el presupuesto.

Hacer la ordenacién de gasto que apruebe el Consejo Directivo.

Presentar los estados financieros a las instancias competentes de direccién y control.
Responder fiscalmente por el adecuado uso del Fondo.

Responder por el manejo de la caja menor.

Rendir la cuenta ante la Contraloria.

NSRRI NEN

Rendir a la Secretaria de Educacion y Cultura del Departamento, el informe semestral y
anual de ejecucion.

<

Las demas funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el
Proyecto Educativo Institucional.

PERFIL COORDINADOR

La coordinadora sera la encargada de administrar profesores y alumnos, logrando que el Gimnasio
Norte del Valle ofrezca servicios educativos de calidad segun los objetivos, normativas y criterios
curriculares establecidos por la ley y el P.E.I. El coordinador debe cumplir con las siguientes
funciones:

v Apoyar y fomentar el trabajo de los docentes, al igual, que velar por el cumplimiento de sus
funciones.

v' Dirigir la planeacién y programacion de las actividades que se llevaran a cabo en la
institucion.
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Fomentar los valores humanos y la disciplina en el Gimnasio Norte del Valle.

v Interactuar con los padres de familia sobre los posibles problemas académicos y
disciplinarios de los educandos.

v" Recibir y despedir a los estudiantes del GNV al iniciar y finalizar la jornada escolar.

v Llevar el control de las salidas y permisos de los estudiantes y docentes. No esta delegada
para conceder permisos sin la previa autorizacion del Director Administrativo.
12.2. DOCENTES

PERFIL DEL DOCENTES

El docente gimnasiano, como orientador inmediato de los procesos de formacion, ensefianza y
aprendizaje de sus estudiantes, ha de reflejar en su ser y quehacer, los siguientes rasgos:

v Profesional comprometido con el Proyecto Educativo institucional y con su realizacion;
docente por vocacion.

v' Persona que asume el reto de la excelencia, dedicado a su trabajo, convencido de su
valor personal y profesional con su capacidad de incitar al estudiante hacia el
conocimiento y compromiso con su departamento y pais, generosos con sus virtudes y
avaro en sus defectos, justo y equilibrado.

v' Capaz de plantearle retos a la inteligencia. Ensefia como indagar por la verdad, forma
para una permanente blsqueda, capaz de transmitir pasion y alegria por el conocimiento.
Abierto al cambio, deseoso de una actualizacion permanente, de un pensamiento
siempre contemporaneo.

v" Dinamico, evita la improvisacién, la monotonia, introduce diversidad metodoldgica en el
desarrollo del proceso formativo. Participa en el trabajo grupal con espiritu critico y analitico
y se siente comprometido con la elaboracion, organizacion y ejecucion del proyecto
educativo institucional.

v" Promueve una educacion dialégica, que implica un reconocer al estudiante como persona,
con identidad y mision propias, como sujeto central y fundamento esencial del proceso
educativo, le ayuda a descubrir y potenciar actitudes y valores, fortalece en el proceso auto
conduccion y autonomia y le estimula para que asuma sus responsabilidades personales
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y comunitarias. En ambiente democratico incentiva la participacion activa, el respeto mutuo
y la autoestima.

v' Se interesa por los estudiantes dentro y fuera de las aulas, y procura acompafiarlos en la
busqueda de soluciones a las dificultades que presenten; asume como reto propio la
superacion de las deficiencias académicas de sus estudiantes, procurando desarrollar
estrategias adecuadas para tal fin; evita herirles ya sea con palabras, con gestos o
actitudes.

v' Capaz de establecer un dialogo inteligente y dialectico con sus estudiantes, con quienes
establece una relacion positiva, no de caracter autoritario ni complaciente. La actitud
positiva para el dialogo se hace extensiva para los padres de familia y demas personas de
la institucion.

v' Responsable y puntual en el cumplimiento de sus compromisos con los estudiantes, el
colegio y la comunidad en general. Es leal con la institucion, exigiendo oportuna y
adecuadamente el cumplimiento de los principios y normas del manual de convivencia y
del reglamento de trabajo.

v" Asume la educacién como reto y oportunidad de contribuir a la formacién de personas que
puedan aportar las bases de una Colombia mas armaénica, pacifica y justa.
PERFIL DEL DIRECTOR DE GRUPO
Es el encargado de orientar a los estudiantes en la toma de decisiones sobre su comportamiento
y rendimiento académico. En colaboracion con la coordinacién académica y disciplinaria del
plantel educativo, tratan de buscar la solucion pacifica a los conflictos.
v' Colaborar con la Orientacion y Asesoria escolar en el estudio de las condiciones
personales, socio-afectivas y familiares de los estudiantes de su curso para establecer sus
fortalezas y debilidades en busca de un mejor proceso de formacion.

v Ejecutar acciones de caracter formativo con los estudiantes.

v Adelantar el analisis y promover las soluciones para las situaciones conflictivas que se
presentan en el curso.
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Establecer comunicacion permanente con los deméas docentes y padres de familia o
acudientes para coordinar la accion educativa de los estudiantes del curso.

v Diligenciar con esmero y detalladamente la biografia escolar de cada uno de los
estudiantes del curso.

v" Rendir periédicamente informe de las actividades realizadas con los estudiantes a su cargo
al coordinador respectivo.
v' Realizar la entrega de los informes académicos a los padres de familia o acudientes.

v' Acompaniar al curso a su cargo en todas las actividades programadas por la institucion.

v' Realizar charlas de tipo formativo con los estudiantes a su cargo y colaborar en el rescate
de valores como puntualidad, respeto, orden, responsabilidad, solidaridad.

v' Velar porque todas la pertenencias (inmobiliario, decoracién etc.) del salén estén en
buenas condiciones que garanticen bienestar a cada estudiante del grupo.

12.3 PERSONAL DE APOYO
PERFIL DEL BIBLIOTECARIO

Un bibliotecario debe tener una gran capacidad de trabajo, aprovechar el tiempo activa y
constantemente, trabajar diligentemente, tener iniciativa y completar sus tareas a conciencia
dentro del plazo previsto. Esto significa que debe tener una actitud flexible, que sepa manejar la
atencion al publico. Debe tratarse de una persona que maneja con discrecion profesional la
informacion de los usuarios y frente a los problemas que surjan con los alumnos o profesores, use
los canales regulares para dar curso a las quejas o reclamos.

Aparte de las habilidades béasicas ligadas al procesamiento técnico y fisico de los materiales, es
muy importante que la persona que trabaja en la biblioteca sea muy organizada, ordenaday pulcra,
al realizar sus tareas. En una biblioteca el orden y organizacion son indispensables. Es muy util
que la persona que trabaja en ella tenga algunas destrezas manuales para preparar los libros y
materiales de clase asi como la decoracion. Quien trabaje en una biblioteca debe manejar
habilidades de busqueda béasicas, en materiales de referencia e informacion, ubicando libros en
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los estantes o encontrando cosas en las enciclopedias y diccionarios. Ademas el bibliotecario debe
tener habilidades sociales en el trato con los alumnos (ser amable, carifioso), interesado por los
libros y avido de nuevos conocimientos, para si mismo y para otros. Es el responsable de liderar
cambios, gestionar recursos, proponer proyectos, asumir retos. Mantiene excelentes relaciones
interpersonales. Es responsable, disponible, solidario, paciente, comprometido, entusiasta,
confiable, serio y honesto.

Funciones:

Atender con amabilidad y entusiasmo las solicitudes de la Comunidad Educativa.
Organizar la coleccion.

Procesar técnica y fisicamente los materiales de que dispone.

Decorar y sefalar su lugar de trabajo.

AR NEE NI NN

Diseflar mecanismos de difusion de informacion (carteleras, boletines, volantes y
carpetas)

Manejar la circulacion y préstamo de libros y materiales

Responder oportunamente a las consultas de usuarios.

Estimular procesos de investigacion en estudiantes y docentes.

Crear clubes de lectura y talleres literarios.

ASRNENIENRN

Fomentar la lectura en la comunidad inmediata (estudiantes, docentes, padres de
familia)

<

Propiciar y facilitar el encuentro en la biblioteca.

\

Hacer busquedas por internet en respuesta a solicitudes puntuales.

v' Informarse de los eventos de la vida escolar y comunitaria, participando en reuniones
pedagdgicas.

v Llevar las estadisticas del movimiento bibliotecario.

v" Cumplir con el horario asignado Y fijar el horario de atencion al puablico de ambas
jornadas.

v" Orientar a los Docentes, a las Estudiantes y demas personal de la Comunidad Educativa
en el manejo y uso de los materiales de la Biblioteca.

v Velar por la mejor conservacion del material, separarlo y encuadernarlo.

v Velar por el buen mantenimiento de los muebles y enseres de la Biblioteca.

v Informar oportunamente a Coordinacion las faltas cometidas por los estudiantes durante
el uso del servicio de Biblioteca.

v Facilitar a los Docentes, los materiales para complementar las ensefianzas.

v" Hacer cumplir el Reglamento Interno de la Biblioteca.
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PERFIL DEL PSICOLOGO

v' Conocimientos y comprension de los fundamentos teéricos de la disciplina: origenes,
desarrollo, corrientes y enfoques, asi como de los &mbitos de aplicacion y problemas
tedrico-metodoldgicos de la Psicologia, particularmente en el area educativa.

v' Laformacion necesaria para lograr una adecuada seleccion y utilizacion de las estrategias
e instrumentos psicologicos, empleados para resolver las demandas planteadas en el
campo pedagdgico.

v Bases para conocer y analizar aspectos de la sociedad en la que desarrolla sus
actividades asi como de sus recursos y necesidades.

v' Elementos para desarrollar investigacion cientifica en su campo y para la difusién de la
disciplina.

v' Aplicar de manera pertinente los conocimientos en su practica profesional, individual o
grupal, en relacién con la realidad social, regional y nacional.

v' Combinar los conocimientos teéricos con las habilidades técnicas en la practica
profesional.

v' Comunicarse de manera efectiva de forma oral y escrita.

v' Adaptarse a los cambios de las condiciones de vida y de trabajo propios de la profesion.

v' Participar y colaborar en equipos de trabajo.

v' Coordinar grupos interdisciplinarios.

El psicélogo educativo debe posee los conocimientos tedricos y practicos para tratar y resolver
problemas en cualquier aspecto de la educacion, tanto en profesores como en alumnos. Debe
poseer los conocimientos suficientes sobre desarrollo cognitivo, moral, social, y psicoldgico a
través de las diferentes etapas de la vida. Conocer y manejar los distintos modelos de aprendizaje,
de estrategias de ensefanza, motivacion, estrategias para el manejo del salén de clases,
principios y técnicas de modificacion de la conducta, métodos de evaluacion, etc.

12.4. PERSONAL ADMINISTRATIVO
PERFIL DEL DIRECTOR ADMINISTRATIVO

v' Conocimientos y habilidades para liderar procesos que hacen parte de un Sistema de
Gestion de la Calidad.
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Conocimientos legales directamente relacionados con los procesos de contratacion,

administracién y desarrollo de Personal.

v' Habilidad para disefiar y controlar el cumplimiento del plan operativo de ingresos y egresos
de la empresa.

v' Capacidad para determinar de forma eficaz, fases, etapas, metas y prioridades para la
consecucion de objetivos, a través del desarrollo de planes de accion, incluyendo los
recursos necesarios y los sistemas de control.

v' Capacidad para optimizar y rentabilizar los recursos humanos, técnicos y econémicos
disponibles, con el objetivo de mejorar los procesos, procedimientos y métodos de trabajo
y contribuir a la eficacia y agilidad de los sistemas de gestion.

v' Capacidad para liderar a su grupo de trabajo, de impartir directrices y estrategias
funcionales de alto nivel, con calidad y eficiencia; de disefiar objetivos de trabajos claros y
efectivos, los cuales logra obtener mediante la adecuada y proactiva gestién organizacional
y grupal.

v/ Capacidad de identificar la incidencia econémica positiva o negativa de las decisiones que
toma en el desarrollo normal de sus funciones, logrando obtener de ellas la mayor ventaja
para la organizacion a través de su propia gestion.

v/ Capacidad para elegir entre varias alternativas, aquellas que son las viables para la
consecucion de los objetivos, basandose en un analisis exhaustivo de los posibles efectos
y riesgos asi como posibilidades de implantacion.

v' Capacidad para establecer y mantener relaciones cordiales, reciprocas y céalidas o redes
de contacto con sus clientes internos y externos.

v' Madurez y control de sus impulsos emocionales, con adecuados niveles de tolerancia a la
frustracion y seguridad en si mismo.

v/ Capacidad para llegar a acuerdos ventajosos, a través del intercambio de informacion,
debate de ideas y utilizacién de estrategias efectivas, con personas o grupos que puedan
presentar intereses diversos, diferentes a los nuestros e incluso contrapuestos.

v' Conocimiento de cémo el entorno en su mas amplio sentido influye en las estrategias y
como éstas a su vez determinan las distintas alternativas que le permitan cumplir con
objetivos propuestos.

v' Capacidad para utilizar la informacién, las normas, los procedimientos y las politicas de la
empresa con precision y eficacia, con objeto de lograr los estandares de calidad, en tiempo
y forma, con eficacia y eficiencia, en consonancia con los valores y las lineas estratégicas
de la empresa.

v' Capacidad para dirigir sus acciones hacia el cumplimiento total de los objetivos establecidos
tanto asi mismo, como a su &rea de trabajo.
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PERFIL DEL CONTADOR

El perfil profesional del contador publico comprende los conocimientos, habilidades y actitudes
entre las cuales se encuentran las siguientes:

v' Capacidad para la elaboracion de estados financieros.

v" Aplicacion de conocimientos en forma critica en el analisis e interpretacion de estados
financieros.
Asesorar a la empresa en materia contable, fiscal y financiera.
Disefar procedimientos acordes a las disposiciones fiscales vigentes.
Adaptacion de su trabajo a la visién general de los objetivos y estrategias de la empresa.
Operar sistemas de cémputo y comunicacion para el proceso de la informacioén financiera
Combinar conocimientos de diversas disciplinas como contabilidad, administracion,

AR NEE NI NI

derecho, economia, informatica, matematicas, psicologia y sociologia para solucionar
problemas financieros.

v' Desempefio idéneo en el diagnostico y solucion de los problemas relacionados con las
areas contable, financiera y administrativa de la empresa.

v' Habilidades de organizacién, revision y control de contabilidades, certificaciones y

dictamenes, revisoria fiscal, auditoria y asesoria tributaria. Asi como consultorias y

asesorias de orden financiero y administrativo.

Prever y detectar errores y desviaciones en los procedimientos y registros contables.

Analizar, disefar, implantar y evaluar sistemas de informacion financiera.

Disefar e implantar proceso de mejora de calidad.

Espiritu de superacion permanente.

Seguridad en si mismo (autoestima)

De iniciativa y emprendedora.

De ética profesional y personal.

Servicial.

SN N N N N NN

Con valores como el compromiso y la responsabilidad.

PERFIL DE LA AUXILIAR CONTABLE

La Auxiliar Contable del Gimnasio Norte del Valle debe reunir los siguientes requisitos:

Ser una persona honesta, responsable, cumplidora de sus funciones de una manera oportuna,
pulcra, impecable, y exacta. Que vele por el buen manejo de la empresa y demuestre tanto sus
habilidades como sus cualidades apropiandose de ellas como herramienta en su desempefio.
Debe tener habitos de puntualidad y responsabilidad en el trabajo, ser eficaz y eficiente en la
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administracién del tiempo, tener excelentes relaciones interpersonales, capacidad de andlisis, una
excelente comunicacion oral y escrita, poseer capacidad de liderazgo y motivacion, atreverse a
asumir riesgos pero sin pasar por alto las normas del Gimnasio Norte del Valle, tener iniciativa,
creatividad e innovacion, capacidad de tomar decisiones, una persona comprometida con su
trabajo, con un gran espiritu de colaboracién, que le guste trabajar en equipo, que trasmita

credibilidad en la empresa, es muy importante que redna ciertas condiciones como una buena
apariencia fisica, un tono de voz agradable, que sea una persona prudente capaz de guardar
absoluta reserva de la informacion confidencial. Que mantenga en constante actualizacion, que la
informacién sea entregada de una manera precisa, veraz y oportuna, una persona con actitud para
el trabajo y disposicion para colaborar en otras actividades. Que vele por el desarrollo y
mantenimiento de la buena imagen del Gimnasio Norte del Valle, cuidar y vigilar que tanto su area
de trabajo como la Instituciéon en general permanezcan en completo orden y limpieza a lo largo de

su actividad.

FUNCIONES

v
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Registrar las operaciones contables y llevar un control de los ingresos y egresos.

Realizar mensualmente las respectivas causaciones.

Realizar las conciliaciones bancarias.

Elaborar copias de la informacion ingresada al sistema.

Elaborar nédmina quincenal de pago al personal docente, administrativo y de servicios.
Realizar las afiliaciones a las respectivas EPS, fondos, cajas de compensacién y ARP de
los trabajadores.

Verificar que el informe del movimiento diario de caja sea correcto.

Mantener el archivo debidamente organizado.

Presentar a tiempo el informe de las vacaciones del personal administrativo y servicios
generales al sefior Rector.

Realizar oportunamente el pago de némina, parafiscales, impuestos y demas proveedores
en el momento en que se requiera.

Trabajar conjuntamente con la Contadora.

Entregar informacion exacta de saldos de bancos y cuentas por cobrar.

Mantener al dia los informes contables.

Manejar con reserva y cautela las cuentas bancarias del Gimnasio Norte del Valle.

PERFIL DE LA SECRETARIA

Es la persona a la cual se le tiene una plena confianza en los procesos a seguir dentro de la
Institucién, es prudente, con cardcter, con gran personalidad, comprometida, amable, cortés,
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seria, respetuosa, proactiva, responsable, honesta, organizada, inteligente, con buenas
relaciones interpersonales, humana, dinamica, alegre, entusiasta, con habilidades para el
planeamiento, la motivacion, el liderazgo, y la toma de decisiones, con una gran facilidad de
expresion verbal y escrita, capacidad para trabajar en equipo y bajo presion, con buena
presentacion, con alto sentido de pertenencia por la Institucion , con ética y profesionalismo a la

hora de desempefiar su cargo.

FUNCIONES DE LA SECRETARIA

v' Velar y cuidar por el buen funcionamiento de la secretaria.

v' Atender cordialmente a todas aquellas personas que llegan a la Instituciéon a solicitar algin
servicio o informacion.

v Atender las llamadas telefonicas, de padres de familia, estudiantes, docentes,
administrativos, servicios generales y transmitirla en forma personal, a quien se requiera, sin
gue esto vaya a obstaculizar las labores cotidianas

v' Expedir los recibos de pago que realizan los padres de familia, alumnos, egresados,
docentes, etc por matriculas, pensiones, certificados y otros conceptos.

v' Presentar informes todos los dias sobre los movimientos de ingresos y egresos del movimiento
diario de caja.

v' Colaborar al Sr Rector en la organizacién, coordinaciény ejecucion del proceso de Matricula..

v' Revisar y organizar los libros reglamentarios (libro de valoracion, libro actas de grado, libro
de comisién evaluacion y promocion, labor social y demas libros diarios)

v' Expedir y firmar documentos solicitados por los padres de familia, estudiantes y egresados
como son: Certificados, Constancias de paz y salvo y demas documentos para los cuales es
autorizada.

v' Asignar, revisar y diligenciar anualmente la documentacién de los estudiantes de grado once
para las pruebas de estado ICFES.

v' Suministrar a los docentes a tiempo las planillas de calificacién, directorios telefénicos, listas
de alumnos, carga académica, etc.

v" Organizar el archivo y demas documentos a su cargo (Hoja de vida de docentes, empleados,
alumnos, correspondencia que llegue o se envié)

v' Cuidar y mantener en reserva, los archivos donde reposan los documentos y la informacion
del personal administrativo, docentes, alumnos, etc,

v' Presentar anualmente los datos estadisticos que requiere la Secretaria de Educacion
Departamental como son: Formularios DANE y Programa del SIMAT)

v Digitar y elaborar los respectivos boletines bimestrales y finales de los estudiantes de acuerdo
con lo establecido por la Institucion.
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v' Estar atenta ante cualquier eventualidad que se presente en horario extra laboral.
v' Colaborar y participar en las actividades generales programadas por la Institucién.

PERFIL DE LA SECRETARIA DE RECTORIA

La secretaria de rectoria del Gimnasio Norte del Valle debe ser amable, cortés y dispuesta a
brindar buen trato a estudiantes, docentes, padres de familia, directivos y personal vinculado con
la institucién; responsable, tolerante y comprometida con el colegio; con aptitudes para la
organizacion; dispuesta a trabajar en equipo y brindar apoyo a toda la comunidad educativa. Con
buena presentacion personal y buen manejo del lenguaje en lo que tiene que ver con la expresion
verbal, la redaccién y la ortografia. Ademas, debe aplicar correctamente técnicas de oficina y
archivo, y ser conocedora de la filosofia institucional. Su desempefio debe ser eficiente en todas
las tareas y actividades que le sean encomendadas. Pero sobre todo, debe ser prudente y discreta
para manejar los asuntos que le competen a la rectoria.

FUNCIONES DE LA SECRETARIA DE RECTORIA

e Apoyar y servir de soporte a las actividades lideradas por la rectoria.

¢ Redactar comunicados y otros documentos escritos.

o Disefar y elaborar material audiovisual.

e Elaborar material estadistico.

e Atender a padres de familia, estudiantes y personal vinculado con la institucion.

e Apoyar a las actividades académicas y logisticas de la institucién, que asi lo requieran.
e Recibir y realizar comunicaciones telefénicas.

¢ Manejar adecuadamente la documentacién de la institucion.

¢ Recibir instrucciones de la rectoria sobre las labores asignadas.

12.5. PERFIL DEL ESTUDIANTE GIMNASIANO
El estudiante del Gimnasio Norte del Valle, centro del proceso educativo del colegio definira,
compartira y demostrara progresivamente en su formacion, desde la nifiez hasta la juventud, los

siguientes rasgos:

v' Protagonista de su propio crecimiento; duefio de si mismo, capaz de elegir de manera libre
y responsable las mejores opciones para su propio beneficio y el de los demas.
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Capaz de desarrollar sus capacidades intelectuales, mostrdndose comprometido con su
proceso de aprendizaje.

v' Pasién por la ciencia en funcién de un conocimiento que le ayude a ubicarse
profesionalmente como protagonista de una sociedad en permanente transformacion.

v' Entusiasmo y persistencia en el cultivo personal, mediante el adiestramiento de su cuerpo
en el ejercicio y en el deporte y la atencién de sus habilidades en el campo intelectual y
artistico.

v Investigador, innovador y productivo.

¥v" Un ser con un profundo sentido social y comprometido con su realidad personal, la de su
grupo y la de su entorno econémico, politico, cultural y social.

v' Sentido de comunién permanente con todos los seres humanos con sentido de igualdad,
respeto a la diversidad, tolerancia, capacidad de escucha y de respuesta, compromiso con
todas las causas positivas de la humanidad.

v' Consciente de que el hombre es proyecto y de que su vida tiene que ser un continuo

hacerse y un constante crecer en conciencia, libertad, solidaridad, participacion y apertura.

v' Competente en el dominio de los lenguajes que constituyen los cédigos con los cuales se
proyecta nuestro mundo globalizado.

v' Capaz de establecer relaciones afectivas para encontrarse con otros sin perder su propia
identidad.

v" Respetuoso en el trato con los demas y promotor de su conservacion con el medio
ambiente.

v' Efectivo en la comunicacién oral y escrita de manera clara y respetuosa.
v' Tolerante con sus compafieros(as).
v' Capaz de trabajar en equipo.

v" Un buen lector.
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v Honesto en su actuar.

12.6. PERFIL DE LOS PADRES/MADRES DE FAMILIA O ACUDIENTES

Los padres y madres de familia 0 acudientes, primeros responsables de la educacion de sus hijos
e hijas, han de apropiarse, como personas y como pareja, de estos elementos que les permitiran
enriquecerse y enriquecer el proyecto educativo del colegio:

v' Aprecian, comprenden, disfrutan y acompafian las diferentes etapas en el desarrollo de
sus hijos, con las implicaciones que ello tiene para sus vidas.

¥v" Hacen de sus hogares, espacios de crecimiento, tolerancia, respeto, confianza apertura,
libertad, atencion a la diversidad, acogida y alegria.

v Asumen sus compromisos con responsabilidad y demuestran coherencia en su
pensamiento, palabra y accién, testimoniando sinceridad y honestidad. Se reconocen
como ejemplo destacado en la formacién de sus hijos por lo cual asumen sus compromisos
con responsabilidad y hacen gala de coherencia en su pensar, sentir y actuar.

v' Hacen sentir a los hijos como muy importantes en sus vidas, saben escucharlos,
expresarles y aceptarles el afecto, dedicarles tiempo y participarles sus vivencias y sus
experiencias.

v Acompafia a sus hijos en los procesos de discernimiento vocacional y orientacion
profesional, apoyandose en las instancias mas adecuadas.

v' Participan activamente en la toma de decisiones de sus hijos, mediante la escucha atenta
y afectuosa, la valoracion objetiva y serena de sus razones, la asesoria y consejos que
sugiere la experiencia, la toma de posicion respetuosa, la intervencion proporcionada a la
edad de sus hijos.

v' Ejercen la autoridad con el respaldo de su modo de ser y actuar, con sentido democratico
gue tiene en cuenta la justicia, la comprension y los procesos formativos de estimulo,
reconvencion y sancion.

¥v' Mantienen un control discreto sobre la vida de sus hijos, respetando su privacidad e
independencia.
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Manejan los conflictos internos y externos con serenidad evitando todo tipo de violencia y
acudiendo a todos los mecanismos de persuasion, mediacion, accién pacifica y recurso a
la ley y la legitima autoridad.

¥v' Participan con interés en todo lo referente a la formulacién, aplicacién, evaluacién y nuevos
desarrollos del Proyecto Educativo Institucional, ofreciendo su aporte personal y
asumiendo los liderazgos y compromisos con la comunidad educativa.

13. DESCRIPCION DE LA PLANTA FISICA Y DE LA DOTACION BASICA

La infraestructura fisica del Gimnasio Norte del Valle se caracteriza por sus amplias zonas verdes
y porgue sus construcciones se encuentran disefiadas de tal manera, que permiten el desarrollo
de todas las actividades académicas.

En ellas, los estudiantes pueden sentirse siempre como personas importantes con un espacio
propio y suficiente.

El mantenimiento adecuado de las instalaciones se rige por el principio de preservar lo que se
tiene y reparar lo que se dafia inmediatamente, de tal modo, que los estudiantes y docentes
cuenten siempre con los espacios y recursos 0ptimos para el desarrollo de todos los procesos
gue exige la academia.

El crecimiento de la planta fisica se ha dado paulatinamente a través de los afios como
proyectos de mejora continua, buscando siempre satisfacer las necesidades educativas y
alcanzar el liderazgo académico.

La infraestructura fisica preserva siempre el estilo campestre y cumple con las especificaciones y

requerimientos legales.

INFORMACION GENERAL DE LA PLANTA FiSICA Y DOTACION

AREA METROS CUADRADOS
Area total del lote 20.400
Area total construida 2.803
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Area construida en primeros pisos 2.618
Area total de aulas de preescolar 150
Area total de aulas de basica y media 528
Area construida en zonas de recreacion 4.396
Area libre 17.782
Unidades de sanitario (tanques, fluxémetros) para uso de los estudiantes: 29
Lavamanos para uso de los estudiantes: 23

ESPACIOS PEDAGOGICOS

Biblioteca General

Aula de Tecnologia — Informatica
Aula Multiple
Laboratorio integrado
Kiosco

Cafeteria

Comedor

Coliseo

Cancha de Futbol

Area de juegos infantiles
Ludoteca

AN N VY U U N N NN

PLANO DE LA INSTITUCION
(Se anexa plano de la institucién)

14. PROPUESTA DE TARIFAS PARA CADA UNO DE LOS GRADOS QUE
OFRECE EL ESTABLECIMIENTO.

TARIFAS Y COBROS PERIODICOS

El costo del servicio educativo del afio lectivo se fijar4 segun los porcentajes y las normativas
establecidas por el Gobierno y la Secretaria de Educacion Departamental, segun los resultados
obtenidos en los formularios de Auto-Evaluacion y clasificacion de establecimientos educativos
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privados adoptados por el Ministerio de Educacion para la definicion de tarifas, en virtud de las
leyes 115 de 1994, 715 de 2001, Decreto 2253 de 1995 y las Resoluciones No. 4444 de 2006,
3832 de 2004 y 6004 de 2009.

La resolucion de costos educativos es expedida anualmente por la Secretaria de Educacion
Departamental del Valle del Cauca.

MATRICULAS

El cobro de matriculas es hasta del 10% del costo anual, y se efectdan en las fechas fijadas por
el Colegio, generalmente entre los meses de julio y agosto.

PENSION

La pension corresponde al resto del costo anual dividido en 10 cuotas mensuales, las cuales se
deben cancelar en los primeros diez dias de cada mes.
Las pensiones cubren la prestacion del servicio educativo ofrecido por la institucion.

(En la secretaria de la institucion se podra verificar la Resolucion de Costos Educativos aprobados
por la Secretaria de Educacion Departamental para el afio escolar en curso).

15. PROTOCOLO DE BIOSEGURIDAD.

La pension corresponde al resto del costo anual dividido en 10 cuotas mensuales, las cuales se
deben cancelar en los primeros diez dias de cada mes.

OBJETIVO

Establecer e implementar un protocolo general de bioseguridad con las recomendaciones
necesarias para la prevencion, control y mitigacion de la transmision de la infeccion respiratoria
aguda producida por el virus SARS-CoV-2, en el retorno a las actividades académicas,
administrativas y operativas.

Educar y motivar a los estudiantes, padres de familia y empleados en la prevencién y control de
la enfermedad COVID 19 en su hogar y en el Colegio.

ALCANCE
Este protocolo se extiende a toda la comunidad del Colegio Gimnasio Norte del Valle y tiene como
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fin dar a conocer todas las recomendaciones que se deben implementar frente al control de los
riesgos derivados de situaciones, actividades o lugares en los cuales se pueda presentar una
exposicidn que incrementa el riesgo de contagio por COVID 19.

Este documento aplica para todos nuestros trabajadores, estudiantes, padres de familia, visitantes
y proveedores, independientemente de la modalidad de trabajo y el tipo de contratacion que

tengan.

(Se anexa Manual)
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