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1. PRESENTACION GENERAL

Con el Proyecto Educativo Institucional del INSTITUTO VICARIAL JESUS MAESTRO, con
el lema: Luz, Ciencia y Fe, se expresa la forma como se ha decidido alcanzar los fines de
la educacion definidos por la normatividad vigente y desde los lineamientos de la escuela
catdlica, partiendo de las condiciones sociales, economicas y culturales en que se

encuentra ubicada la institucion.

Para lograr la formacion integral de los estudiantes, se cuenta con un modelo pedagdgico

establecido, en constante evaluacion que permite desarrollar cinco elementos importantes:

= Desarrollo cognitivo

= Aprendizaje en la lectura e interpretacion de textos
= Procesos de pensamiento complejo

= Resoluciéon de problemas

= Aprendizaje cooperativo

Para ello se pone a disposicién de la comunidad educativa la presente propuesta educativa

centrada en su modelo pedagogico.

Un estudiante del INSTITUTO VICARIAL JESUS MAESTRO es capaz de expresar ideas y
conocimientos ya sea verbal o escritos, interpreta, sintetiza y relaciona informacién por

medio de un analisis coherente.

La integracion del PEI y la administracion por gestiones, nos permiten tener una carta de

navegacion y administracion, legal, competente, moderna, gestionable y actualizable.



2. IDENTIFICACION INSTITUCIONAL

Nombre de la Institucidn
INSTITUTO VICARIAL JESUS MAESTRO

Representante legal

Presbitero Jairo Alonso Molina

Rector

Presbitero Mauricio Alexander Acevedo Cano
Direccion

Carrera 45 No 85 — 154
Municipio

Medellin
Departamento

Antioquia
Teléfono

2337127 — 2338932
Fax

103
E-mail

coordinacionjesusmaestro@gmail.com
secretariavicarial@gmail.com

rectorigjesusmaestro@gmail.com

Caracter


mailto:coordinaciónjesusmaestro@gmail.com
mailto:secretariavicarialjesusmaestro@gmail.com
mailto:rectoriajesusmaestro@gmail.com

Privado

Tipo de educacion

Formal

Niveles y grados
Niveles: Preescolar: transicion - Basica Primaria: 1° a 5° - Basica Secundaria; 6°
a 9°. Media técnica: 10°y 11°

Naturaleza:

Académico y técnico

Propietario

Parroquia Nuestra Sefiora Maria Reina — Arquidiocesis de Medellin

N° del DANE
305001011770

NIT
890.984.320-3

Decreto de creacién
Decreto Arzobispal No 02 de febrero 5 de 1980

Personeria Juridica
Resolucion 2424 del 10 de marzo de 1981

Aprobacién de estudios

Resolucion departamental 008749 del 2 de febrero de 1994. Prorrogada

resolucion sin termino de duracién 008965 de 21 de junio de 1994.

Licencia de labores



Resolucion 4726 del 1 de diciembre de 2005

Tipo de calendario

A (Enero — Noviembre)

2.1. JORNADA Y HORARIOS

Jornada escolar Unica

CICLO Y/O NIVEL JORNADA UNICA
TRANSICION Lunes a viernes 6:30 a.m. 1:00 p.m.
BASICA PRIMARIA 1° a 5° Lunes a viernes 6:30 a.m. 1:00 p.m.
BASICA SECUNDARIA 6° a 9° Lunes a viernes 6:30 a.m. 2:00 p.m.
MEDIA ACADEMICA 10° Y 11° Lunes a viernes 6:30 a.m. 2:00 p.m.
MEDIA TECNICA 10°y 11° Martes y jueves 2:00 p.m. a 6:00 p.m.

2.2. MODALIDAD DE EDUCACION

Educacién privada, y educacion contratada por cobertura Educativa Municipio
de Medellin



2.3. INTENSIDAD HORARIA ANUAL:

Nivel y/o ciclos HORAS
Diarias Semanales Anuales
Preescolar: Transicion 5 25 1000
Bésica Primaria 5 25 1000
Secundaria 6 30 1200
Media académica 6 30 1200
Media técnica 4 15 600

2.4 CUADRO DE INFORMACION DE LA

COLEGIO

CARGOS
Rector

Coordinador(a)
Secretaria
Docentes

Oficios varios

2.5 ESTUDIANTES MATRICULADOS 2021

419

TOTAL

14

PLANTA DEL PERSONAL ADSCRITO AL

10



2.6 RESOLUCION DE COSTOS

Resolucién N° 11 de octubre 20 de 2020 por medio de la cual se reglamentan las tarifas y otros

cobros educativos para el afio 2021 atendiendo a las directrices de la Resolucién 018959 del

Ministerio de Educacién Nacional del 7 de octubre de 2020.

% COSTO ANUAL MATRICULA PENSION
SR COST2%§OANO AUT%EN 'NCREyENTO ESCA?I?Cz)lNADO APRzOoEf . Al\llTERI\?SBlfAR_A
POR NIVEL 2021
PREJARDIN | $  1.393.084 | 15,0% 208.963 $ 1.602.047 | $ 160.205 144.184
JARDIN $  1.354.458 | 4,48% 62.410 $ 1.455.495 | ¢ 145.549 130.995
TRANS 4,48% 60.680 $ 1.415.138 | $ 141.514 127.362
10
20
3° $  1.273.213
& $ 1273213 | 4,48% 57.040 $ 1.330.253 | $ 133.025 119.723
5° 4,48% 57.040 $ 1.330.253| ¢ 133.025 119.723
6°
70
g°
9° $  1.073.218
10°
11° $  1.277.220
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3. REFERENTE HISTORICO

RESENA HISTORICA

La idea del Instituto Vicarial Jesus Maestro fue concebida por Monsefior David Kapkin cuando
desempeiio el cargo de Vicario Episcopal de Educacion en asocio con Monseiior Tiberio Berrio
Lopez, Vicario Episcopal de la zona. El Secretario Ejecutivo de la Vicaria Episcopal de
Educacién dio “luz verde” al proyecto, y fue asi como en 1980 surgio este Instituto que conto
entre sus fundadores con el Presbitero Gustavo Calle Giraldo, fuera de los anteriormente

mencionados.

El Instituto Vicarial Jesus Maestro fue fundado en el afio de 1980 por decreto 02 de febrero 5
de 1980, del Sefior Cardenal de Medellin, Alfonso Lépez Trujillo, en consecuencia, es un
Instituto Vicarial Arquidiocesano. Durante este mismo afio le fue concedida la Licencia de
labores por SEDUCA mediante Resolucion 000335 de junio 23 de 1980.

Para iniciar labores se nombra como Rector al Licenciado Juan Vanegas Marin quien
desempeiio el cargo entre 1981 y 1985, afio en el cual le sucede el Presbitero José Rogelio
Rubio Fajardo hasta el afio 1993. En el afio de 1994 fue nombrado como Parroco y Director
General el padre Fabio Carmona y como Rector al sefior Frank Ferney Ospina Orozco, luego
en 1995 y 1996 funge como Parroco y Rector el Presbitero Orlando de JeslUs Ruiz
Otélvaro, para iniciar 1996 es nombrado como pastor de la Parroquia Maria Reina y como
Rector del Instituto el Presbitero Luis Eduardo Yepes Zuleta. Desempefia su labor con gran
dedicacion y fineza. Durante su administracion las instalaciones son renovadas, al igual que la
vida Parroquial y la vida espiritual del instituto. El 1 de marzo de 2003 el Presbitero Carlos
Mario Gonzalez Gonzalez entra a continuar la labor desempefiada por el Padre Luis Eduardo
Yepes. El padre Carlos Mario Gonzalez Gonzalez realiza una meritoria labor embelleciendo y
haciendo mas funcional la planta fisica. Los mayores logros del padre Carlos Mario tienen que
ver con la cuestién académica revisando completamente el plan de estudios y creando una
jornada Unica donde los estudiantes tienen la oportunidad de permanecer mas tiempo dentro
de la institucién ofreciendo un espacio de complemento pedagdgico para realizar actividades

de refuerzo y revelacion que suben el nivel académico del Instituto. El 25 de diciembre de 2007

12



llega a la rectoria del Instituto y a la Parroquia Nuestra Sefiora Maria Reina, el padre Wildeman
de Jesus David Manco, quien continta con el convenio de la media técnica hasta el afio 2014.
En el mes de septiembre del afio 2015 asume la rectoria de la institucion el presbitero Mauricio

Alexander Acevedo Cano.

Se restablece la Educacion Media Técnica en negocios Internacionales mediante un convenio
que se hace con la Institucion Universitaria Salazar y Herrera para el grado décimo en el afio

2018 y proyectado para el afio 2019 en décimo y undécimo.

En el afio 2019 se retoma la Media Técnica en Comercio internacional para los grados décimo

y undécimo.

4 SIMBOLOS INSTITUCIONALES

4.1 ESCUDO

Las armas heraldicas de nuestro colegio se describen como a continuacion: De plata, un libro
abierto de plata y sable con la inscripcion en sable “Buenos cristianos y honestos ciudadanos”,
respaldada por una cruz de sable y por tres flamas de oro. El contorno de azur con la
inscripcion “Instituto Vicarial Jesus Maestro” y encintado de azur con la inscripcién “Luz ciencia
y fe”’. Este escudo representa los ideales de nuestro colegio, a saber: con el libro el
conocimiento y el progreso del saber, y la inscripcion en el libro que llama al ideal del joven
educado en un colegio catdlico. Con la cruz sus principios cristianos y con la llama la luz a la
gue estéa llamada a ser entre la sociedad, luz que nace de la conjuncion de la mesa del Altar y
la mesa del conocimiento.

13



4.2 BANDERA

La bandera del Instituto Vicarial Jesus Maestro es un pafio, cortado, lo forman dos campos. El
superior en color blanco, y el inferior en color azul. Estos colores significan la virtud y la ciencia,

valores fundantes del quehacer del Instituto.

4.3 LEMA

El Lema del Instituto Vicarial Jesus Maestro recoge la fuente de inspiracion de la comunidad

educativa es: Luz, Cienciay Fe.

4.4. HIMNO

CORO
Entonemos un canto nuevo

por senderos de ciencia y virtud;

y con gozo marchemos diciendo;
“del Maestro amamos su cruz” (Bis)

I
A sus claustros llevamos antorcha
que alumbra con fino inmortal.

y a la sombra del arbol frondoso
nos nutrimos de amor y verdad.
I
Es la Iglesia Maestra que guia
del camino del hombre es la luz

pues se apoya en la sabia doctrina

14



gue proclama el Maestro Jesus.
1]l
Servidores de un mundo que busca
un camino de amor y de paz;
una patria serena en que brille
un lucero de fraternidad.
v
La semilla de ciencia sembremos
Cosechemos los frutos de amor
y hagamos de nuestro Instituto

la esperanza de un mundo mejor.

Letra y musica del Padre Alvaro Jaramillo Ramirez

4.5. PATRONA

Nuestra Sefiora Maria Reina

A semejanza de la Parroquia que acompafa la vida espiritual de nuestro colegio, La santa
Madre de Dios como Reina de la creacion es patrocinadora de nuestro colegio ante Dios. Ella,
quien junto a la cruz de Cristo recibié a la humanidad como Madre amorosa, es también Madre
cercana de nuestros estudiantes profesores, directivos, personal de apoyo, egresados y
familias. Como dice su oracién, debemos buscar el progreso de la ciencia y el conocimiento,
invocandola a ella como Trono de Sabiduria.

15



4.6. ORACION A NUESTRA SENORA MARIA REINA, PATRONA DEL INSTITUTO
VICARIAL JESUS MAESTRO

Gloriosa Madre de Dios,
gue eres Reina de la creacion,
te pedimos que bendigas nuestro
Instituto Vicarial Jesus Maestro,
que guardes bajo tu manto protector
a estudiantes, profesores, directivos,
empleados, egresados
y familias que se retnen bajo su nombre.
Que, asi como tu estas engalanada
con la corona de la gracia,
nuestras coronas sean el amor a Dios,
y a nuestros hermanos.
Suplicamos a ti,
que eres Trono de Sabiduria
gue conduzcas nuestra labor académica
hacia la perfecta Verdad
que es tu hijo Jesus,
Maestro y modelo de nuestras vidas.

Amén.

Compuesta por el profesor Andrés Castafio Londofio en el afio 2019.

5. DESCRIPCION DE LA PLANTA FISICA

La planta fisica del Instituto esta distribuida de la siguiente manera:
Bloque 1

Conformado por cuatro pisos

16



6.1.

En el piso N.1 se encuentra la porteria, dos aulas de clase, la tienda escolar, el
salon de deportes, un salon de juegos, la coordinacion general, 7 bafios para
estudiantes hombres y 9 para mujeres.

En el piso N.2 se encuentra el cafetin, la secretaria general, la rectoria, sala de
sonido, laboratorio, archivo y sala de profesores.

En el piso N.3 se encuentra un aula de clase y el salén de inglés.

En el piso N.4 se encuentra el aula multiple con dos bafios

Bloque 2

Conformado por tres pisos

En el piso N.1 se encuentran tres aulas de clase, sal6n auxiliar (ludoteca).
En el piso N.2 se encuentran tres aulas de clase, sala de sistemas y biblioteca.
En el piso N.3 se encuentran tres aulas de clase, el patio N°2 (Denominado Patio

Santa Teresita) con un aula de apoyo y seis bafos; preescolar cuenta con dos
aulas, un aula auxiliar y tres bafios.

Un patio central para el descanso de los estudiantes, que a su vez es cancha de
microfatbol, voleibol y baloncesto.

6. FUNDAMENTACION Y OBJETIVOS DEL PROYECTO EDUCATIVO
INSTITUCIONAL

TIEMPO DE EJECUCION

El proyecto se consolidara para los afios 2019-2025, y se hara seguimiento de su ejecucion y

retroalimentacién anualmente.

6.2.

FINALIDAD DEL PEI: ESPECIFICACION DE LOS FINES DEL ESTABLECIMIENTO
EDUCATIVO.
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EL INSTITUTO VICARIAL JESUS MAESTRO continua y tiene como finalidad seguir siendo
una institucion educativa comprometida a defender la educacion catdlica de la nifiez y la
juventud, por esta razén es un producto del espiritu, que afirma la intemporalidad de los
principios, pero al mismo tiempo genera una vision holistica y actual en su trayecto historico.
Anuncia y se anuncia como una Institucion formadora de valores, comprometida con la
creatividad, dedicacion, entrega, respeto por el otro y sus diferencias, igualdad y sentido de
pertenencia, principios generales que se reconoce como fundamentales para lograr una
educaciéon de calidad: El acompafiamiento permanente y la Excelencia en la gestiéon de la
Institucion Educativa. Estos permiten vislumbrar el desafio ante el cual el Proyecto Educativo
Institucional debe orientarse, propendiendo en todo momento que la racionalidad estratégica
(competitividad, desempefio y descentralizacion) y la racionalidad comunicativa (ciudadania,
equidad e integracion) se configuren en un marco de accién que por consiguiente parte
esencialmente de la formacion integral de él y la estudiante, procurando la conjugacion del ser,
el saber y el saber hacer, para formar seres humanos en la valoracion de la tradicion critica, a
través de las diferentes disciplinas del saber especifico, transversalizado por el saber

pedagdgico.

Desde la accion por proyectos se ha enfocado la investigacion hacia una integracion de la
teoria y la practica, permitiendo la comprension tedrica de la realidad y la transformacion del
conocimiento en una praxis investigativa para interpretar y relacionar los hechos del que hacer
de la educacion, es por ello que se hace referencia a la tradicion critica desde el ejercicio de
la reflexion, la argumentacion y la escritura; reconociendo dentro de la tradicidon critica la
existencia, circulacion y desarrollo de procesos del lenguaje como medio que vincula la vida 'y
conocimientos previos a la tradicion escrita. Lo anterior permite definir en sus alcances y
limitaciones el reto que o la proyeccion del INSTITUTO VICARIAL JESUS MAESTRO , en el
mismo momento que le apostd a la reestructuracion “recuperar criticamente las experiencias
y proyectos pedagdgicos ; paralelamente a este desafio EL INSTITUTO , también ha venido
cuestionandose desde el ejercicio de conformacion de comunidades académicas, en relacion
al estudio del saber especifico del maestro, la configuracién de un nuevo discurso pedagdgico
como saber inherente al docente y el rescate del papel del maestro como sujeto intelectual.
EN EL INSTITUTO VICARIAL JESUS MAESTRO se asume el concepto de ciencia como

elemento fundamental para transformar la cultura, razon y demas elementos dentro de la
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dinamizacion del aprendizaje que se genere desde la problematizacién de las situaciones
cotidianas, donde se propicia la duda, la resignificacion, los planteamientos, las invenciones,
las creaciones, hacer ver y decir las cosas de otra manera, descubrir lo implicito... procurando
en todo espacio de formacion aportar a la calidad de la educacion. La escritura como evidencia
de procesos académicos dentro del aprendizaje tiene un papel relevante, especialmente en
los proyectos y trabajos escritos, como elementos en los cuales se registran las vivencias
pedagdgicas. Para la Institucion, la escritura cobra importancia en el sentido que permite el
conocimiento de la realidad, el despertar interés por el desarrollo del sentido critico y la
autonomia, es asi como la escritura posibilita los discursos coherentes y alternativos, en
relacion a ello, ha sido necesario repensar la actitud como maestros en relacion a los procesos
de escritura, para asumir la responsabilidad que compete a todos otorgando a este proceso un
nuevo caracter en el ejercicio de la recontextualizacion . La importancia de la argumentacion
radica en la capacidad de entender el mundo y sus experiencias, desde el analisis de los
principios pedagogicos, esta se percibe desde la razon, la explicacion del por qué en la
articulacion de conceptos y teorias, buscando desarrollar la capacidad analitica, desde la
comunicacion. EL INSTITUTO VICARIAL JESUS MAESTRO se ha interesado por tener
permanentemente un clima organizacional propicio para el cambio actitudinal con miras a
establecer una convivencia sana desde el respeto por la diferencia personal y el disentir
intelectual y una real democracia con el fin de lograr incorporar al quehacer diario de la
Institucién la convivencia, conciliacion, normas, comportamientos, valores, competencias,
estimulos, derechos, deberes, educacién, autoridad, autonomia y concertacion, donde se
vincule la parte externa e interna de la comunidad teniendo en cuenta nuestro medio y

haciendo participe a la iglesia que es parte fundamental de su desarrollo espiritual y humano.

6.3. FUNDAMENTOS BASICOS PARA LA CONSTRUCCION DEL PEI

Comunicacion: Estd estructurada a través de la guia de comunicaciones, permite la

participacion y toma de decisiones concertadas. Se establecen canales adecuados a través
de pagina web, las carteleras, las directivas informativas mensuales. Cada una de estas

herramientas tiene los soportes de la participacion en las diferentes gestiones estratégicas.
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Correspondencia: La legislacion educativa vigente es consultada y aplicada a cada uno de los

componentes de la prestacion del servicio educativo.

El PEI esta articulado con los lineamientos establecidos por el Ministerio de Educacién
Nacional, la Secretaria de Educacion Municipal y los estatutos de Colegios Arquidiocesanos,
ademas de las disposiciones de la Vicaria Episcopal de Educacién y Cultura, para el Disefio,
Desarrollo y Prestacion del Servicio Educativo.

Coherencia y Claridad en la légica: El desarrollo del PEI corresponde a los lineamientos

entregados por Secretaria de Educacién Municipal, de tal forma que se entienda como la carta
de navegacion del Colegio y la presentacion de lo que somos como entidad prestadora de

servicios educativos.

El PEI como carta de navegacion institucional permite integrar todas las gestiones y procesos
gue se dan la institucion, se tiene clara la identificacion y aspectos legales, el referente
histérico, el horizonte institucional y las gestiones Directiva, Pedagdgica, Administrativa y

Financiera y de Pastoral y Comunidad.

Pertinencia: Se pretende formar integralmente, mediante un proceso continuo y participativo
qgue busca desarrollar armoénica y coherentemente todas las dimensiones del ser humano, a
fin de lograr su realizacion plena en la sociedad; para ello estan definidos los perfiles del
estudiante y de los actores de cada proceso (perfil de los empleados de la institucién, teniendo

en cuenta, estudios, experiencias, habilidades, responsabilidades y formacion).

Participacion: La estructura organizacional y el trabajo basado en procesos, permite que en el

Colegio participen todos los estamentos en el ajuste e innovacién de la prestacion del servicio
educativo, a través de la construccién de consensos y de la comunicacion permanente, para

ello las herramientas de comunicacion y el trabajo continuo en procura de la calidad.

Investigacion: Se tiene conciencia de la realidad local, regional, nacional y mundial, para el

desarrollo de los programas educativos que queremos formar en El Ser, en el Conocimiento,

la convivencia, el quehacer y la utilizacion de las nuevas tecnologias de la informacion como
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herramientas de apoyo a la gestion pedagdgica, para formar ciudadanos del mundo; las

estrategias pedagogicas estan enfocadas a lograr esta dimension.

6.4. EJES DE LA POLITICA DEL CICLO DE CALIDAD

Cobertura: La cobertura asegura permanencia. Se regulariza la oferta, organizandola de
manera que los estudiantes que ingresan tengan asegurado el paso en todos los niveles de
preescolar a 11°, a través de la educacidén contratada con la Secretaria de Educacion del

Municipio de Medellin

Eficiencia: Utilizar mejor los espacios fisicos y la dotacién de la biblioteca y el laboratorio, para

favorecer el acceso didactico al conocimiento, en via de las nuevas tendencias pedagogicas
Calidad: El Instituto velara por la calidad constante en la prestacion de los servicios educativos,
el desarrollo de su quehacer pedagdgico se implementard el trabajo por gestiones, lo cual

garantiza procesos concadenados en la busqueda de la excelencia académica y formativa

Permanencia: Se garantiza la oferta de cupos y la continuidad de los estudiantes en todos los

niveles de educacion béasica y media académica, a través de la educacion contratada

6.5. OBJETIVOS DEL PEI

6.5.1. Objetivos generales

- Hacer del INSTITUTO VICARIAL JESUS MAESTRO, una institucion dinamica, moderna y

abierta al cambio, formando con excelencia, disciplina y calidad.
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- Desarrollar para el INSTITUTO VICARIAL JESUS MAESTRO una educacion de alto nivel
académico a través del desarrollo del pensamiento, la construccién y apropiacion del

conocimiento.

- Desarrollar en el INSTITUTO VICARIAL JESUS MAESTRO procesos formativos y cognitivos
que faciliten la formacion de nifios y jovenes autonomos, creativos, amantes de la verdad y

comprometidos con el entorno.

- Proyectar en el INSTITUTO VICARIAL JESUS MAESTRO nuevos procesos académicos

articulados con la media técnica, en convenio con la Universidad Salazar y Herrera.

6.5.2. Objetivos especificos

- Integrar los procesos educativos del Colegio al mundo social y cultural de tal forma que los
estudiantes se comprometan en la construccion y desarrollo de la sociedad, de manera

responsable.

- Implementar estrategias pedagoégicas que promueven en los estudiantes acciones concretas
de solidaridad, capacidades y actitudes para la organizacién y participacion democréatica vy,

especialmente, respeto al medio ambiente.

- Integrar la gestion del Proyecto Educativo Institucional con las herramientas administrativas

como estrategia dinamizadora del servicio educativo.

6.6. METAS

e Participacion activa de los padres de familia o acudientes.

e Velar para que haya una comunicacion asertiva entre la comunidad educativa,
maestros, directivos, padres de familia y estudiantes, de manera efectiva y eficaz, a
través de la pagina web (pagina de Facebook y Coaweb), directivas mensuales,

carteleras y reuniones de los diferentes estamentos del Instituto Vicarial Jests Maestro
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e Apropiacién y sentido de pertenencia del 100% de los educadores y del 100% del
gobierno escolar, por medio de la presentacion de propuestas y participacion en las
mismas.

e Procesos de formacion de los padres para impactar positivamente la Calidad de vida de
los estudiantes y de sus familias.

e Participacion del 100% de los educadores en las iniciativas y proyectos para el
mejoramiento de la calidad de las familias.

e Seguimiento dinAmico y constante al plan de mejoramiento institucional.

e Ser competentes laboral y académicamente apoyados en los conocimientos adquiridos

a través de la media técnica en negocios internacionales.

6.7. NORMATIVIDAD VIGENTE

04278 de 22 de mayo de 2009.

HORIZONTE INSTITUCIONAL

7.1. DIAGNOSTICO

El Instituto Vicarial Jesus Maestro es una institucion catélica que, a través de una pedagogia
de valores humano-cristianos, EDUCA, EVANGELIZA Y FORMA, en el amor, es decir, sigue

un proceso de formacion integral.

Esta ubicado en la comuna 3 de Medellin, sector de Manrique, carrera 45 N.85-154, el Instituto
cuenta con el padre rector, coordinadora general, 14 docentes y 443 estudiantes en una Unica

jornada académica.

La institucion cuenta actualmente con 463 estudiantes, 268 nifios y 195 nifias, en su mayoria

pertenecen a los estratos socioeconémicos 2 y 3.

Los barrios cercanos al instituto son Campo Valdés, Aranjuez, Guadalupe, Santa Cruz y

Popular, de donde proceden algunos de nuestros estudiantes; las familias de la comunidad
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educativa en su mayoria estan constituidas por mama y papa, aunque se presenta un niumero
considerable de estudiantes que soélo viven con la mama. Los oficios que desempefian los
padres de familia responsables de los estudiantes son entre otros: conductores, operarios,

empleados ocasionales, profesionales e independientes.

7.2. FILOSOFIA

La obra social educativa del INSTITUTO VICARIAL JESUS MAESTRO esta enmarcada en el
fin primordial de su fundador, ser una obra que brinde una formacion integral a nifias, nifios y
jovenes de la ciudad, brindando una formacién humano cristiana posibilitando el desarrollo y

el progreso con los cuales podrian mejorar su calidad de vida.

7.3. MISION

Ofrecer servicios educativos formales para nifios y jovenes, con énfasis en el desarrollo de las
competencias laborales, basados en los principios catdlicos y la formacion integral de
ciudadanos responsables, en armonia con la naturaleza, con una vision global que les permita

integrarse en el campo laboral.

7.4. VISION

El  Instituto Vicarial Jesus Maestro, sera reconocido en el medio educativo como una
Institucion que ofrece una formacion integral basada en la fe, la armonia y la calidad,

fortalecidos con la media técnica para garantizar procesos competitivos.

7.5. VALORES Y PRINCIPIOS

En el Instituto Vicarial Jesus Maestro nos regimos por los valores y principios que nos hacen

auténticamente ser educados, evangelizados y espeto e igualdad de los hijos de Dios y el
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sentido profundo de pertenencia a la Iglesia; por la CREATIVIDAD, DEDICACION y ENTREGA
que nos permiten desarrollar nuestra labor diaria; por la CRITICIDAD, DIVERSIDAD vy

ASERTIVIDAD para tomar decisiones apropiadas y contribuir a la solucion de dificultades: por
la EDUCACION y CAPACIDAD COGNITIVA que nos permite aprender y contextualizar al

cotidianidad de la vida y el avance y grandeza del conocimiento. Es asi como en el desempefio

social y laboral se distingue la familia del Vicarial por su capacidad para el TRABAJO EN
EQUIPO, FORMACION INTEGRAL, DINAMISMO y SENTIDO DE PERTENENCIA, siendo
personas de INICIATIVA, PROACTIVOS, EDUCADOS, EVANGELIZADOS Y FORMADOS.

1.

Creatividad, dedicacion y entrega.

2. Respeto: por el otro y por sus diferencias.

H wnN PR

7.6.

Igualdad: Las personas que conforman la comunidad educativa tienen los mismos
deberes, oportunidades y derechos.

Sentido de pertenencia: por la institucién y por la Iglesia.

Imperativos estratégicos

Fortalecer el desarrollo de la dimension espiritual que lleven a la comunidad educativa
a la practica de los valores.

Mantener una dinamica de innovacion y desarrollo conceptual que permita el
mejoramiento continuo.

Generar estrategias y acciones que aseguren la sostenibilidad de la Institucion
Objetivos

Formar y acompafiar a la comunidad en la pastoral evangelizadora.

Desarrollar una propuesta pedagogica de calidad.

Satisfacer las necesidades de la comunidad educativa

Entregar a la sociedad excelentes bachilleres, buenos cristianos y honestos

ciudadanos, con capacidad de injertarse al mundo del trabajo y educacion superior.

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
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Formar excelentes bachilleres, buenos cristianos y honestos ciudadanos con capacidad de

insertarse al mundo del trabajo y a la educacion superior.

El Instituto es una obra social de la Parroquia Maria Reina Del Carmelo, perteneciente a su
vez a la Arquidiécesis De Medellin quien mediante su asesor legal se encarga de la

administracion de la Institucion.

7.6.1. SERVICIOS ADICIONALES O COMPLEMENTARIOS

El articulo 67 de la Constitucion Politica de Colombia establece que la educacion es
responsabilidad del Estado, la sociedad y la familia, siendo obligatoria en los niveles de
preescolar y basica. Asi mismo, establece que la educacion sera gratuita en las instituciones

del Estado, sin perjuicios del cobro de derechos académicos a quienes puedan sufragarlos.

Que el Articulo 183 de la Ley 115 de 1994 faculta al Gobierno Nacional para regular los cobros
gue puedan hacerse por concepto de Derechos Académicos en los establecimientos
educativos del Estado, definiendo escalas que tengan en cuenta el nivel socio-econémico de
los educandos, las variaciones en el costo de vida, la composicion familiar y los servicios

complementarios de los colegios.

Que el mismo Articulo 183 otorga facultades a las Secretarias de Educacion Departamentales,
Distritales o los organismos que hagan sus veces y las de aquellos municipios que asuman la
prestacion del servicio publico estatal, para ejercer la vigilancia y control sobre el cumplimiento

de estas regulaciones.

Que el Decreto 135 de enero 17 de 1996 expedido por el Ministerio de Educacion Nacional en
su articulo 4, faculta a las Secretarias de Educacion departamentales, Distritales, o a los
organismos que hagan sus veces como autoridades competentes, para expedir el Reglamento
Territorial para definir los cobros por parte de establecimientos educativos estatales de su

jurisdiccion.
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Que la Ley 715 de 2001, en su articulo 5, establece las competencias para la regulacion en
materia de costos, tarifas de matriculas, pensiones académicas y otros cobros en las

instituciones educativas.

Que el literal a. del articulo 12 del Decreto 1286 de 2005 expedido por el Ministerio de
Educacién Nacional, establece que esta prohibido a las asociaciones de padres de familia,
solicitar a los asociados o aprobar a cargo de éstos, con destino al establecimiento educativo,
bonos, contribuciones, donaciones, cuotas, formularios, o cualquier forma de aporte en dinero,
en especie, o imponer la obligacién de participar en actividades destinadas a recaudar fondos

0 a la adquisicién de productos alimenticios.

7.6.2. Servicios Complementarios:

La vida en la institucion Vicarial Jesus Maestro se fortalece académica y espiritualmente cada
vez mas con la creacion de las comunidades de fe y actividades como el encuentro de fe y los
servicios complementarios como lo es la formacion para recibir el sacramento de la primera

comunion y la confirmacion.

7.6.3. Educacion informal (talleres extracurriculares):

Siguiendo los lineamientos de la Ley 115 de 1994 en el articulo 43, el Instituto Vicarial Jesus
Maestro ofrece en asocio con la Institucion Universitaria Salazar y Herrera unos talleres
extracurriculares que tienen como objetivo el fortalecimiento y desarrollo de las competencias

académicas en diferentes areas del conocimiento. Estos talleres son:

- Curso de Dj.

- Baile Moderno.

- Teatro, Robdética Children.

- Robdtica Electrénica Basica.
- Inglés.

- Matemaéticas.

Estos cursos se realizan los dias martes de 2:00 p.m. a 4:00 p.m.
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Igualmente, para los estudiantes del grado once que deseen tomarlo, en asocio con una

corporacion externa se ofrece el curso Pre-Saberl1.

7.7. ORGANIGRAMA

Convenciones

hando
ASESOTE ————mm——m——
Coordinacion

GESTION DE DIRECCION

8.1. OBJETIVO

Garantizar un direccionamiento estratégico y de Calidad que esté acorde con la institucion,
necesidades del cliente y la legislacion educativa, el cual permita el seguimiento a su
implementacion y mejora continua.

8.2. ACTIVIDADES DE LA GESTION

Liderar la Evaluacion institucional
Planear los ajustes al PEI.

Participar en el proceso de seleccién de Personal (estudiantes, Maestros)
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Presentar el presupuesto
Realizar la induccién con el personal al inicio del afio.
Realizar induccion a los padres de familia

Plan operativo anual

Presidir reuniones periddicas, Consejo administrativo, Directivo, Académico, Consejo de

maestros

Acompafiamiento permanente, planes de mejora

8.3. FACTORES CLAVES DEL EXITO

Seguimiento al proceso formativo del estudiante y su familia
Acompafiamiento al equipo directivo, administrativo, docente y de servicios.
Evaluacion permanente de todos los procesos

Continuidad y permanencia de la direccion

Comunicacion eficiente, 6ptima y oportuna

8.4 PLAN OPERATIVO ANUAL. (Anexo 3)

8.4.1 Cronograma plan de mejoramiento anual. (Anexo 4)

PERFILES DEL PERSONAL EDUCATIVO

9.1. RECTOR

Area: Administrativa

Denominacidn del cargo: Rector de la institucion
Cargo superior: Vicario Episcopal de Educacion

Perfil:

1. Hace uso de excelentes relaciones humanas que manifiestan el respeto por el otro.

2. Es honesto, imparcial, justo, prudente en el actuar y el hablar.
3. Denota idoneidad en su quehacer administrativo.
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4. Promueve valores entre los estudiantes como la manera adecuada para educar
integramente.

5. Se identifica con los fundamentos y parametros de la iglesia catdlica, para la vida y la
educacion.

6. Impulsa una eficaz accién educativa y un dedicado empefio para una moderna

comunicacion.

Debe ser lider entre la institucion y la comunidad.

8. Es una persona que se preocupa constantemente por renovar su conocimiento a
través de una permanente capacitacion.

~

9.1.1. Mision del cargo:

Definir, ejecutar y verificar el cumplimiento de la visidn, mision, politicas, objetivos, estrategias,
lema y metas institucionales; a través de procesos curriculares de alto nivel que conlleven al
mejoramiento continuo, la satisfaccién de la comunidad educativa y al crecimiento y desarrollo

sostenible de la institucion.

9.1.2. Relaciones internas:

Coordinacién
Maestros

Psicdélogo

9.1.3. Relaciones externas:

Estudiantes
Padres de Familia
Proveedores

Entidades reguladoras

9.1.4. Gestion que lidera

Gestion Directiva
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9.1.5. Responsabilidades:
- Liderar la ejecucion del P.E.I. y aplicar las decisiones del gobierno escolar.

- Velar por el cumplimiento de las funciones docentes y el oportuno aprovisionamiento de los

recursos necesarios para el efecto.
- Promover el proceso continuo de mejoramiento de la calidad de la educacién en la Institucion.

- Mantener activa las relaciones con las autoridades educativas, con los patrocinadores de la
- Institucién y con la comunidad local, para el continuo progreso académico del colegio y el

mejoramiento de la vida comunitaria.

- Establecer canales de comunicacién entre los diferentes estamentos de la comunidad

educativa.
- Orientar el proceso educativo con la asistencia del Consejo Académico.

- Ejercer las funciones de Normalizacién que le atribuyan la ley, los reglamentos y el Manual

de Convivencia.

- ldentificar las nuevas tendencias, aspiraciones e influencias para canalizar a favor del

mejoramiento del Proyecto Educativo Institucional.

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

local.

- Aplicar las disposiciones que se expidan por parte del estado, pertinentes a la prestacion del

servicio publico educativo.

- Las demas funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el Proyecto

Educativo Institucional.

- Convocar y presidir las reuniones del Consejo Directivo

9.1.6. Competencias del cargo
EDUCACION:
Postgrado en pedagogia

Licenciado en Educacion

31



Profesional en areas administrativas o afines

FORMACION:

Actualizacién en Legislacion Educativa

Conocimientos en Administracion y Finanzas.

Estar cursando estudios superiores.

EXPERIENCIA:

2 anos de experiencia en el cargo.

HABILIDADES:

Liderazgo, Planeacion, Direccion y desarrollo de personal, Toma de decisiones, Disciplina

Relaciones interpersonales, Aprendizaje continuo, Creatividad e innovacion, Desarrollo

Profesional, Manejo de la informacion, Colaboracion, Adaptacion al cambio

9.2. COORDINADOR(A) ACADEMICO
Area: Administrativa

Cargo Superior: Rector

Perfil:
1. Hace uso de excelentes relaciones humanas que manifiestan el respeto por el otro.
2. Es honesto, imparcial, justo, prudente en el actuar y el hablar.
3. Denota idoneidad en su quehacer administrativo.
4. Promueve valores entre los estudiantes como la manera adecuada para educar

integramente.

5. Se identifica con los fundamentos y parametros de la iglesia catdlica, para la vida y la
educacion.

6. Impulsa una eficaz accion educativa y un dedicado empefio para una moderna
comunicacion.

7. Debe ser lider entre la institucién y la comunidad.
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9.2.1. Mision del cargo:

Planear, ejecutar y verificar el desarrollo del plan de estudio y la gestion a los educadores y

educandos.
9.2.2. Relaciones internas:
Rector
Maestros
Estudiantes
9.2.3. Relaciones externas:
Padres de familia
Administracién
9.2.4. Gestion que lidera:
Gestion académico-pedagogica
9.2.5. Responsabilidades:
- Participar en el Consejo Administrativo, Académico y los demas en que sea requerido.
- Colaborar con el Rector en la planeacién y evaluacion institucional.

- Dirigir la planeacion y programacion académica de acuerdo con los objetivos y criterios

curriculares.
- Dirigir la planeacion y programacion de la administracion de los estudiantes.

- Organizar a los profesores por nucleos de acuerdo con las normas vigentes y coordinar sus

acciones para el logro de los objetivos.

- Organizar las direcciones de grupos para que sean ejecutadas.

- Coordinar la accion académica con la de administracion de estudiantes y profesores.
- Establecer canales y mecanismos de comunicacion.

- Dirigir y supervisar la ejecucion y evaluacion de las actividades académicas.
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- Dirigir la evaluacién del rendimiento académico y adelantar acciones para mejorar la retencion

escolar.

- Programar la asignacion académica de los maestros y elaborar horario general del plantel en
colaboracién con los jefes de area y el coordinador de normalizacién. Presentarlos al rector

para su aprobacion.
- Fomentar la investigacioén cientifica para el logro de los propositos educativos.
- Administrar el personal a su cargo de acuerdo con las normas vigentes.

- Rendir periédicamente informe al rector de la Institucion sobre el resultado de las actividades

académicas.
- Presentar al Rector las necesidades de material didactico de las areas.

- Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad de los equipos y material

confiado a su manejo.

- Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del

cargo.
9.2.6. Competencias del cargo:

EDUCACION:

- Licenciado en Educacion

- Profesional en areas administrativas o afines

- Estudiante de educacion con mas de seis semestres cursados
FORMACION:

Actualizacién en Legislacion Educativa.

Conocimientos en Administracién y Finanzas.

Conocimientos basicos en sistemas.

EXPERIENCIA:

4 afios de experiencia en el cargo, y/o 2 afios de experiencia en la Institucion.
HABILIDADES:

Liderazgo de grupos de trabajo
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Planeacion

Direccion y desarrollo de personal
Toma de decisiones

Disciplina

Relaciones interpersonales
Aprendizaje contintio

Creatividad e innovacion
Desarrollo Profesional

Manejo de la informacion
Colaboracion

Adaptacion al cambio

9.3. SECRETARIA ACADEMICA

Area: Administrativa
Cargo Superior: Rector

9.3.1. Mision del cargo:

Velar por el cumplimiento legal de la informacién académica de los estudiantes y educadores

de la institucion en general.
9.3.2. Relaciones internas:
Rector

Coordinadores

Maestros

9.3.3. Relaciones externas:
Padres de familia

Estudiantes

35



Administradora

9.3.4. Gestion que lidera:

Admisiones y registro

9.3.5. Responsabilidades:

- Atender a las personas que lleguen a la oficina, las llamadas telefonicas, toma recados y dar

las informaciones pertinentes.
- Transcribir informes y documentos que le solicite su jefe inmediato.
- Recibir, distribuir y archivar la correspondencia.

- Solicitar el servicio de mantenimiento de los equipos de oficina, de acuerdo con los

procedimientos establecidos.
- Mantener limpio y ordenado los implementos y el lugar de trabajo.

- Enviar la documentacién relacionada con la actualizacion de datos que sea requerida por la

Secretaria de Educacion y la Curia

- Solicitar implementos de oficina.

- Revisar y organizar los textos elaborados.

- Actualizar los listados de estudiantes y personal docente.

- Responsabilizarse del diligenciamiento de los libros de matricula, calificaciones, admisiones,

refuerzos, validaciones, asistencia y actas de reuniones.
- Organizar y coordinar el proceso de matriculas.

- Mantener ordenada y actualizada la documentacion de los estudiantes y responsabilidad

académica de los maestros.

- Gestionar ante la Secretaria de Educacion, el registro de los libros reglamentarios,
certificados de estudio y tramitar los diplomas.

- Organizar funcionalmente el archivo y elaborar los certificados que le sean solicitados.
- Refrendar con su firma los certificados expedidos por el Rector del plantel.
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- Cumplir la jornada laboral legalmente establecida.

- Cumplir las demas funciones relacionadas con su cargo y que le sean asignadas por su jefe

inmediato.

9.3.6. Competencias del cargo:
EDUCACION:
Secretariado

FORMACION:

Diplomados, cursos, seminarios y/o estar cursando estudios superiores.

EXPERIENCIA:

2 afos de experiencia en el cargo y/o 1 afio de experiencia como auxiliar en la Institucion.

HABILIDADES:

Planeacion

Toma de decisiones
Disciplina

Relaciones interpersonales
Aprendizaje continto
Creatividad e innovacion
Desarrollo Profesional
Manejo de la informacion
Colaboracion

Adaptacion al cambio

9.4. MAESTROS
Cargo Superior: Coordinador General

Perfil:
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Un educador capaz de comprometerse en la promocién humana con criterios
cristianos.

Un educador que facilita el conocimiento y el amor por medio de una sintesis de vida
de fe y razon.

Un educador capaz de autocontrol y autoestima que permita hacer opciones libre y
consciente.

Un maestro educa en los valores que cimientan la personalidad y dan sentido de
existencia a la vida humana.

En el trato diario con sus estudiantes, los mira como persona en formacion y los
motiva a la superacion.

La autoridad de ser maestro se fundamenta en su dignidad de persona y idoneidad

ética, pedagdgica profesional.

9.4.1. Mision del cargo:

Desarrollar el plan de estudios y gestionar la formacion de los estudiantes.

9.4.2. Relaciones internas:

Rector

Coordinadores

Estudiantes

9.4.3. Relaciones externas:

Padres de Familia

Psicdélogo

9.4.4. Gestion que lidera:

Proceso de Gestion Pedagdgica, Proceso de Bienestar Institucional.

9.4.5. Responsabilidades:

- Participar en la elaboracién del planeamiento y programacion de actividades del area

respectiva.

- Presentar el semanario cuando le sea requerido.
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- Programar y organizar las actividades de aprendizaje de las asignaturas a su cargo, de

acuerdo con los criterios establecidos en la programacion a nivel de area.

- Dirigir y orientar las actividades de los alumnos para lograr el desarrollo de su personalidad

y darles tratamiento y ejemplo formativos.
- Participar en la realizacion de las actividades complementarias.
- Controlar y evaluar la ejecucion de las actividades del aprendizaje.

- Participar en la administracion de estudiantes conforme lo determine el Manual de
Convivencia de la Institucidén y presentar los casos especiales a los Coordinadores, el Director

de Grupo o al consejo de educadores.

- Ejercer la direccion de grupo cuando le sea asignada.

- Participar en los Comités en que sea requerido.

- Cumplir la jornada laboral y la asignacion académica de acuerdo con las normas vigentes.
- Cumplir con los turnos de normalizacién que le sean asignados.

- Participar en los actos de comunidad y asistir a las reuniones convocadas por las directivas

del plantel.
- Atender a los padres de familia de acuerdo con el horario establecido por el Colegio.

- Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad de los equipos y materiales

confiados a su manejo.
- Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas con la naturaleza de su cargo.
9.4.6. Competencias del cargo
Nucleo de Ciencias Aplicadas
e EDUCACION:

Licenciado en Matematicas, Ciencias Naturales, profesional en ciencias aplicadas con

diplomatura en pedagogia, estar realizando la licenciatura.
e FORMACION:
Capacitaciones en pedagogia

Cursos de actualizacion en educacion y en su area.
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Conocimiento en sistemas.
Estar cursando estudios superiores.
e EXPERIENCIA:

0 a 1 afio de experiencia en docencia.
e HABILIDADES:

Aprendizaje continto
Desarrollo personal
Trabajo en equipo
Colaboracion

Creatividad e innovacion
Manejo de la informacion
Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracion

Adaptacion al cambio

Nucleo de Ciencias Sociales
e EDUCACION:

Licenciado en el &rea profesional en alguna de las Ciencias Sociales, estar realizando la

licenciatura.
e FORMACION:
Capacitaciones en pedagogia
Cursos de actualizacién en educacion y en su area.
Conocimiento en sistemas.
Estar cursando estudios superiores.

Estar cursando estudios superiores.
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o EXPERIENCIA:

0 a 1 afio de experiencia en docencia.
e HABILIDADES:
Aprendizaje continto

Desarrollo personal
Trabajo en equipo
Colaboracion

Creatividad e innovacion
Manejo de la informacion
Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracion

Adaptacion al cambio

Nucleo de Humanidades (Lengua Castellanay Lengua Extranjera Inglés)
e EDUCACION:

Licenciado o profesional en lengua castellana o extranjera, y/o estar realizando los estudios en

una de las areas.

e FORMACION:
Capacitaciones en pedagogia
Cursos de actualizacién en educacion y en su area.
Conocimiento en sistemas.
Estar cursando estudios superiores.
EXPERIENCIA:

0 a 1 afio de experiencia en docencia.
HABILIDADES:
Aprendizaje contintio
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Desarrollo personal
Trabajo en equipo
Colaboracion

Creatividad e innovacion
Manejo de la informacion
Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracion

Adaptacion al cambio

Nucleo de Ciencias Humanas (religion, ética, artistica, tecnologia)

e EDUCACION:

Licenciado en el area y/o profesional en una de las areas ludicas, estar cursando la licenciatura.

e FORMACION:
Capacitaciones en pedagogia
Cursos de actualizacidén en educacion y en su area.
Conocimiento en sistemas.
Estar cursando estudios superiores.
e EXPERIENCIA:
0 a 1 afio de experiencia en docencia.

e HABILIDADES:

Aprendizaje continto
Desarrollo personal
Trabajo en equipo
Colaboracion

Creatividad e innovacion
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Manejo de la informacion
Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracion

Adaptacion al cambio

9.5. SERVICIOS GENERALES

Area: Administrativa
Cargo Superior: Rector
9.5.1. Mision del cargo:

Mantener en buen estado las instalaciones fisicas y prestar el servicio oportuno ante cualquier

necesidad.

9.5.2. Relaciones internas:

Rector

Administrador

9.5.3. Relaciones externas:

Maestros

Estudiantes

9.5.4. Gestion que participa:

Gestion logistica

9.5.5. Responsabilidades servicio de mantenimiento:

Le corresponde atender la limpieza de las instalaciones, equipo y mobiliario de las

dependencias de la Institucién.

Funciones especificas segun el turno.
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Velar por la correcta presentacion de las oficinas en cuanto a aseo se refiere.
Cumplir estrictamente con el horario de trabajo asignado para tal efecto.

Dar correcto uso y aplicacién a los implementos que para el desempefio de sus funciones le

sean asignados.

Impedir el acceso de personas extrafias a las oficinas donde cumplan sus labores, cuando

éstas se encuentren solas.
Las demas funciones propias del cargo que le sean asignadas por el superior inmediato.
Ademas de las funciones anteriores, le corresponde:

Aseo de las oficinas de: rectoria, secretaria, tesoreria, coordinaciones, corredores (éstos se

limpian a mafiana y tarde), bafios de hombres y mujeres.
EDUCACION:

Bachillerato y/o estar realizando sus estudios

FORMACION:

Cursos, seminarios, talleres y/o estar cursando estudios superiores.
EXPERIENCIA:

0 a 1 afio de experiencia.

HABILIDADES:

Trabajo en equipo
Relaciones interpersonales
Colaboracion

Adaptacion al cambio
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GESTIONES

10.1. GESTION DE DIRECCION

PROCESO.

Direccionamiento estratégico y horizonte institucional

» COMPONENTE.
e Mision, vision y principios en el marco de una Institucion integrada.
e Metas institucionales.
e Conocimiento y apropiacion del direccionamiento.

e Politica de integracion de personas con capacidades disimiles o diversidad cultural.

> EVIDENCIAS.
e PEI
e Actas de reuniones.

e Consejo directivo y académico.

PROCESO.

Gestion estratégica.

» COMPONENTE.
e Liderazgo.
e Articulacion de planes, proyectos y acciones.
e Estrategias pedagodgicas.
e Uso de informacion (interna y externa) para la toma de decisiones.

e Seguimiento y autoevaluacion.
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» EVIDENCIAS.
e PEIl, SIEE.
e Planes integrales de area.
e Directivas y comunicados. Cuaderno de consejeria.

e Seguimiento y ajustes al plan de mejoramiento.

PROCESO.

Gobierno escolar.

» COMPONENTE.
e Consejo directivo.
e Consejo académico.
e Comisién de evaluaciéon y promocion.
e Comité de convivencia.
e Consejo estudiantil.
e Personero estudiantil.
e Asamblea de padres de familia.

e Consejo de padres de familia.

» EVIDENCIAS.

e Actas y seguimiento al cumplimiento de las decisiones.

e Actas de reunidon consejo académico.
e Manual de convivencia, debido al proceso.

e Actas de reuniones

PROCESO.

Cultura Institucional.
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» COMPONENTE.
e Mecanismos de comunicacion.
e Trabajo en equipo.
e Reconocimiento de logros.

e I|dentificaciéon y divulgacién de buenas précticas.

> EVIDENCIAS
e Celebraciones institucionales.
e Actas de izadas a la bandera.

e Actas consejo académico.

PROCESO

Clima escolar.

» COMPONENTE.
e Pertenencia y participacion.
e Ambiente fisico.
e Induccién a los estudiantes nuevos.
e Motivacion hacia el aprendizaje.
e Manual de convivencia.
e Actividades extracurriculares.
e Bienestar del alumno.
e Manejo de conflictos.

e Manejo de casos dificiles.

> EVIDENCIAS
e Clima institucional y resolucion de conflictos se debe articular.
e Actas consejo académico, resultados finales de promocion.
e Vinculacién con la parroquia.

e Mejoramiento de la planta fisica.



e Ausencia de conflictos mayores.

EVALUACION DE LA GESTION DE DIRECCION

En el Instituto Vicarial Jests Maestro al finalizar cada afo lectivo se realizara el informe de
revision por la direccion en cada gestion y la Evaluacion Institucional como medidores de la

Gestion Directiva, como herramientas que permiten el mejoramiento continuo del Instituto

PROCESO

Relaciones con el entorno.

» COMPONENTE.
e Padres de familia.
e Autoridades educativas.
e Otras instituciones.

e Sector productivo.

> EVIDENCIAS
e Actas de reunion consejo de padres.
e Convenio cobertura educativa.
e Integracion CONACED, Colegios eucaristicos.

e Actas consejo directivo.

10.2. GESTION PEDAGOGICA

PROCESO. Disefio pedagdgico (curricular)

» COMPONENTE.
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Plan de estudios.
Enfoque metodoldgico.
Recursos para el aprendizaje.

Evaluacion.

» EVIDENCIAS

Planes integrales de area inventarios de recursos.
PEI.
SIEE:

PROCESO.

Practicas pedagodgicas.

» COMPONENTE.
Opciones didacticas para las areas, asignaturas y proyectos trasversales.
Estrategias para las tareas escolares.
Uso articulado de los recursos para el aprendizaje.
Uso de los tiempos para el aprendizaje.
» EVIDENCIAS
Actividades de refuerzo.
Actas consejo.
Académico.

Planeacién del periodo.

PROCESO gestion de aula.

» COMPONENTE.
Relacion pedagogica.
Planeacion de clases.

Estilo pedagdgica.
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e Evaluacion en el aula.

> EVIDENCIAS
e SIEE.
e Plan de curso.

e Planeacion del periodo.

PROCESO. Seguimiento académico.

» COMPONENTE.
e Seguimiento a los resultados académicos.
e Uso pedagdgico a las evaluaciones externas.
e Seguimiento a la asistencia.
e Actividades de recuperacion.
e Apoyo pedagodgico para estudiantes con dificultades aprendizaje.

e Seguimiento a los egresados.

» EVIDENCIAS
e Actas consejo académico.
e Evaluacion del periodo.
e Boletin de calificaciones.
e Carpeta de asistencia.

e Listado de asistencia y autorizacion.

PROCESO

Apoyo a la gestion académica.

» COMPONENTE.
e Proceso de matricula.

e Archivo académico.
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e Boletines de calificaciones.

» EVIDENCIAS
e Archivo académico.
e Programa de calificaciones.

¢ Planillas de calificaciones.

PROCESO.

Administracion de la planta fisica y los recursos.

» COMPONENTE.

e Mantenimiento de la planta fisica.

e Programas para la adecuacion y embellecimiento de la planta fisica.

e Seguimiento al uso de los espacios.

e Adquisiciéon de los recursos para el aprendizaje.

e Sumisitos y dotacion.

e Mantenimientos de equipos y recursos para el aprendizaje.

e Seguridad y proteccion.

» EVIDENCIAS
e Presupuesto de inversion historia.
e Mejoramiento fisico.
e Listado de necesidades y aprobacion de dotacion.

e Plan de emergencias.

PROCESO.

Talento humano.

» COMPONENTE.

e Perfiles.
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e Induccién

e Formacién y capacitacion.

e Asignacion académica.

e Pertenencia del personal vinculado.
e Evaluacion de desempefios.

e Estimulos.

e Apoyo a la investigacion.

e Convivencia y manejo de conflictos.

e Bienestar del talento humano.

» EVIDENCIAS
e PEI
e Actas de reuniones de maestros.
e Responsabilidad académica.
e Archivo de hojas de vida.

e Formato de gestion humana.

10.2.1. Objetivo de la gestidn
Disefiar, Planear y ejecutar el Plan de Estudios con las estrategias y didactica pertinentes

gue consientan el desarrollo del ideal institucional en cuanto al ser y quehacer educativo

10.2.2. Concepto de educacién
Para entender nuestro proyecto educativo institucional se hace necesario conocer el
modelo de educacion que sofiamos, el modelo de hombre que esperamos y el perfil de los

educandos y el perfil de la familia de Jesus Maestro.

- Concebimos la educacién como una tarea pastoral evangelizadora, humanizante y
personalizante. La educacion humaniza y personaliza al hombre cuando logra que éste
desarrolle plenamente su pensamiento y su libertad haciéndolo fructificar en habitos de
comprension y de comunion con la totalidad del orden real por los cuales el mismo hombre

humaniza su mundo, promueve cultura, transforma la sociedad y construye la historia.
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- Entendemos que la educacion es un proceso integral y permanente que cubre toda la vida
del hombre, desde que nace hasta que muere, de tal manera que siempre vive en

posibilidad de perfeccionamiento.

Asi, la educacion evangelizadora que humaniza y personaliza, es pues, un proceso integral
y organico, planeado y evaluable que permite articular los factores antropoldgicos,
socioldgicos, cosmolégico, axiolégico y epistemolégico que en ella confluyen, para que la
persona humana llegue a "ser mas", y responda critica y creativamente a las exigencias

del presente y futuro de Colombia y del continente.

- El centro de nuestro Proyecto Educativo es Cristo que ilumina todo proceso y transforma

la comunidad educativa por la comunion y participacién de todos sus miembros.

- En nuestra tarea evangelizadora tomamos los criterios que establece Puebla para la
Educacion Catolica: como mision evangelizadora la Iglesia, anuncia a Cristo liberador y
forja cristianos auténticos, agentes para el cambio permanente y organico que necesita

América Latina

- Es ambiente donde vive la sintesis de fe y vida como requisito para el dialogo entre la fe
y la ciencia, asi mismo es instancia efectiva de asimilacion critica, sistematica e integradora

del saber y de la cultura general

10.2.3. Modelo pedagogico

El Instituto pone a la persona en el centro de la educacion. La persona concreta, el
estudiante, aceptada incondicionalmente, ocupa la centralidad de tal forma que las
metodologias, curriculo, planes de area, proyectos extracurriculares son solamente
medios para crear aprendizaje personal y comunitario que le ponga como sujeto de su

propia formacién.
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Partimos de un concepto evangélico de persona que nos lleva a cambiar también el
concepto de escuela: comunidad por el de institucion, puesto que toda persona tiene
derecho a una educacion fundada sobre su persona y en relaciones interpersonales. La
relacion educativa es esencialmente una relacion de confianza y esperanza, en la cual la
persona recibe la oportunidad de desarrollarse, hoy precisamente, cuando la pedagogia da
suma importancia al ambiente educativo. La presencia personal es una forma de

comunicacién mas eficiente y directa que cualquier otra forma de modelo pedagdgico.

El Educando
Es el centro y la razén de ser del Instituto. Independientemente de la edad se entiende

como persona, como imagen de Dios y como sujeto en construccién, capaz de formacion.

Fe: vision Cristiana del mundo
La cosmologia del Instituto esta mediatizada por la fe y los valores del evangelio. Centrado

en la persona de Jesus como maestro.

Cultura: contenidos curriculares y extracurriculares
Entendemos la cultura como todo el quehacer del hombre. El instituto es un generador de
cultura, que se especifica en los contenidos curriculares y extracurriculares en los que se

propende por un trabajo amplio de socializacion y construccién del conocimiento.

Aprendizaje cooperativo y personalizado
Cooperativo porque se construye en equipo y personalizado porque apunta a las

necesidades de cada uno de los educandos.

Propuesta educativa
El proyecto educativo del Instituto es siempre iluminado por el evangelio y atento a las
necesidades de los jovenes de hoy, donde se combinan la cultura y la fe, el aprendizaje

personalizado y comunitario.

Se trata de una propuesta rica de elementos humanos y siempre abiertos a Dios, sin

descuidar ninguna de las dimensiones reales de la vida:
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— Estimula el deseo de conocer el universo.

— Enciende el amor a la verdad.

— Reaviva el sentido critico.

— Conduce al orden, al método y a la precision

— Respeta la autonomia y metodologia propias de las diversas ciencias.

— Cultiva el trabajo interdisciplinario.

— Propicia el aprendizaje cooperativo y personalizado

— La cultura humana sigue siendo humana

— El hecho y el mensaje cristiano son presentados como “gozosa buena nueva”.

— Ayudamos a la juventud a dar significado a la vida.

— Aprendemos a dar importancia a las cosas. No hay educacién sin valores.

— Trabajamos en la formacion integral de los alumnos creando un ambiente de comunidad
escolar animado por el espiritu evangélico.

— Nada humano nos falta, pero nada solamente humano nos es suficiente.

Por lo anterior partimos del concepto de Modelo Pedagogico como un sistema complejo
que fundamenta la relacion pedagodgica entre el maestro, el saber, el estudiante y el
entorno; que permite establecer principios, caracteristicas y niveles de comprension y
jerarquizacion del proceso de ensefianza-aprendizaje; respondiendo a: ¢Qué se debe
ensefar? ¢A quiénes? ¢ Con que procedimientos (didactica)? ¢A qué hora(s)? ¢Bajo qué

reglamento disciplinario?

Asi que nuestro modelo pedagogico es un modelo holistico, basado en el desarrollo de
competencias y que tiene como finalidad formar al ser humano, bajo principios cristianos,

para que aplique los conocimientos y transforme su realidad sociocultural.

Este modelo holistico, estimula la busqueda creativa de nuevos caminos que conduzcan al
estudiante a saber que puede aprender de diferentes maneras, elaborando diferentes
alternativas de comunicacion para llegar a la comprension de que a un problema igual,

corresponden diferentes soluciones.
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Entre los principios de nuestro modelo pedagdgico, tenemos presente la diversidad y la
inclusion; diversidad vista desde el enfoque social y personal, en donde las necesidades

educativas y la formacion humana estimulan los procesos de formacion.

Para las necesidades educativas, se tiene presente las comunes, que hacen referencia a
los aprendizajes basicos para el desarrollo personal y social y que son compartidas por
todos los estudiantes; como también las especiales, que son las necesidades que
presentan los estudiantes y que no pueden ser resueltas a través de los medios y recursos

metodoldgicos habituales.

Para la formacién humana, tenemos que esta centrada en las dimensiones del desarrollo
humano, potenciadas a través de las areas de conocimiento y evaluadas desde las

competencias, en sus niveles uso, adquisicion, explicacion y control.

Estas competencias evaluadas y medidas, estan en relacién con la curva de pensamiento:

CONTRASTACION /
110

ARGUMENTACION

109,

INTERPRETACION

90

ANALISIS - SINTESIS

EXPERIMENTACION

7°

FORMULACION DE HIPOTESIS

6°

FORMULACION DE PROBLEMAS

50

CONCEPTUALIZACION

4°

RELACION

30

COMPARACION Y CLASIFICACION

20

OBSERVACION Y DESCRIPCION

1°

SORRESPONDENCIA, CLASIFICACION Y )
SERIACION w3

Por ello nuestro modelo pedagdgico permite relacionar el SER con el SABER y con el
SABER HACER para desarrollar la capacidad de SENTIR, PENSAR y ACTUAR de quien
aprende. Asi se aprende a VIVIR, a CONVIVIR, a APRENDER y a HACER.

56



Estos topicos de nuestro modelo pedagogico, se materializan en el desarrollo del plan de
estudios: area y proyectos obligatorios e institucionales y en el compromiso y
responsabilidad de las gestiones institucionales, al igual que en las acciones pedagodgicas

10.2.4. Estrategias pedagdgicas

10.2.4.1. Consejeria de grupo:

Es el espacio destinado para el encuentro del director con su grupo al inicio de la jornada. Sus
propésitos: iniciarla con una oracién o reflexién; motivar y controlar el cumplimiento de las
responsabilidades personales de puntualidad y presentacion personal; realizar una actividad
puntual de formacion que responda a la formacion integral y al cumplimiento de las

pretensiones de nuestro Modelo Pedagdgico.

10.2.4.2 Actividades transversales:
Se realizan todos los miércoles y estan enfocados a la lectura, la investigacion y los proyectos

obligatorios que se trasversalizan en las diferentes asignaturas del dia.

10.2.4.3 Mes Institucional:
Son actividades que se realizan todos los viernes del mes de septiembre; en ellas se
sistematiza la experiencia con la feria de la ciencia, jornada ludico-deportiva, dia espiritual,

entre otros.

10.2.4.4 Noche de los mejores
Tiene como finalidad estimular y destacar los valores y desempefios en los estudiantes
durante el afio, resaltando el buen comportamiento y manejo del protocolo. El estimulo se

establece por categorias y el evento se realiza en la Ultima semana escolar.

10.2.5. Politica institucional de formacién integral

¢, Qué se entiende por formacion integral?

57



Es el proceso continuo, permanente y participativo que busca desarrollar armonica y
coherentemente todas las dimensiones del ser humano. (Etica espiritual, cognitiva, afectiva,
comunicativa, estética, corporal y socio-politica), a fin de lograr su realizacién plena en la
sociedad. Se entiende el ser humano como uno y a la vez pluridimensional, bien diverso como

cuerpo y a la vez plenamente integrado y articulado en una unidad.
¢, Qué significa educar hoy?

La educacién es un compromiso social que implica la responsabilidad de educar a los sujetos
para el empoderamiento y la transformacion social, de tal manera que desarrollen las
competencias necesarias para afrontar el mundo actual. El sujeto es visto desde la posibilidad
de una formacion integral que potencializa no solo competencias basicas sino que genera

competencias pertinentes y relevantes para su proyecto de vida social, familiar y laboral.

Aspectos que se tienen en cuenta en nuestra oferta educativa como Colegio

Arquidiocesano
v La pedagogia evangelizadora
v' La accién de la pastoral
v' La organizacion y la gestién
La prevencion social
La participacion social y comunitaria

Convivencia y ciudadania

D N N N

Apertura y relacion con el entorno

CARACTERIZACION DE LOS ESTUDIANTES EN TODAS SUS DIMENSIONES

La formacion integral busca desarrollar cada una de las dimensiones del ser humano. Se
entiende por dimension el conjunto de potencialidades fundamentales del ser humano con las

cuales se articula su desarrollo integral
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La caracterizacion de los estudiantes respecto a cada dimension del ser humano se da

mediante cualidades, a saber:

DIMENSION CUALIDAD
ETICA Capaz de tomar decisiones libres, responsables y
autbnomas
ESPIRITUAL Capaz de un compromiso cristiano en su opcion de
vida.

Capaz de comprender y aplicar creativamente los

COGNITIVA saberes en la interaccion consigo mismo, los demas y
el entorno
COMUNICATIVA Capaz de interactuar significativamente e interpretar
mensajes con sentido critico
AFECTIVA Capaz de amarse y expresar el amor en sus relaciones
interpersonales
ESTETICA Capaz de desarrollar y expresar creativamente su

sensibilidad para apreciar y transformar el entorno

CORPORAL Capaz de valorar, desarrollar y expresar
armoénicamente su corporalidad

Capaz de asumir un compromiso solidario y
SOCIO-POLITICA comunitario En la construccion de una sociedad justa,
participativa y democratica.

10.2.6. Principios fundamentales de la pedagogia del instituto vicarial Jesus

maestro

- Guiar la practica educativa con criterio profundamente cristiano, que tiene como centro a Dios
y al hombre, es decir, a Dios hecho hombre, promoviendo el respeto por los derechos
humanos, la justicia, la paz, la dignidad, la tolerancia, la libertad, la igualdad, la solidaridad,
todo ello motivado por la fe, la esperanza y el amor.

- Impartir una educacioén integral e integradora mediante la cual el profesor conoce a sus
estudiantes y les da un trato diferente a cada uno de ellos, asumiendo como base la especifidad

humana.
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- Capacitar al estudiante para que ayude en la construccion de una sociedad cada dia mas
amorosa, libre, responsable y justa, favoreciendo el respeto, la compresion, la tolerancia, y la
amistad entre estudiantes, profesores, personal administrativo, de servicios y miembros de la
familia.

- Educar en y para la libertad a través del ejercicio de la autonomia personal, de la
responsabilidad solidaria, de la capacidad de eleccion y del fomento de la iniciativa, la
imaginacion la decision y el servicio.

- Incorporar el trabajo y la educacion como medios para desarrollar en el estudiante la seriedad
profesional y el espiritu de servicio a los demas.

- Fomentar la formacién del criterio y de la voluntad de acuerdo con sélidos principios para que
los estudiantes puedan actuar con seguridad y responsabilidad en las diferentes circunstancias
de la vida.

- Capacitar a los educandos para que alcancen una vida rica en bienes espirituales y culturales

gue les permita participar eficazmente en las diferentes manifestaciones de la vida.

10.2.7. PLAN DE ESTUDIOS

Segun la Ley General de Educacion, el plan de estudios es un esquema estructurado de las
areas obligatorias y fundamentales y de las areas optativas con sus respectivas asignaturas

gue forman parte del curriculo.

Para la construccién de este plan de estudios que orientara las ensefianzas (el qué y el cuando)
en cada una de las areas del conocimiento, se tendran en cuenta los contenidos curriculares
desde los conocimientos disciplinares, sabiendo que éstos no pueden insertarse en el curriculo
tal como funcionan en su contexto de origen, sino que se deben descontextualizar para luego
re contextualizarlos de acuerdo con los intereses y necesidades de los estudiantes , acorde

con los diagndsticos situaciones.

Con el Plan de estudios se da cumplimiento a la Ley 115, articulo 79 y a su decreto
reglamentario 1860
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10.2.7.1. Componentes del plan de estudios

El Plan de Estudios del Instituto Vicarial Jesus Maestro conforme con la normatividad vigente

se compone de los siguientes elementos:

AREAS OBLIGATORIAS

Segun la Ley General de Educacidn, en los articulos 14 y 23, para el logro de los objetivos de
la educacién basica y media, se establecen areas obligatorias y fundamentales del
conocimiento y de la formacion que necesariamente se tendra que ofrecer de acuerdo con el

curriculo y el Proyecto Educativo Institucional.

Los grupos de areas obligatorias y fundamentales que comprenderan un minimo del 80% del
plan de estudios son:
Las areas obligatorias del Colegio, estan organizadas de la siguiente manera:
- Ciencias Naturales y Educacion Ambiental (Asignaturas: Ciencias Naturales, Biologia,
Fisica, Quimica, Procesos Fisico-quimico)
- Matemaéticas (Asignaturas: Matematicas, Geometria, Estadistica)
- Ciencias Sociales, historia, geografia, constitucion politica y democracia (Asignaturas:
Sociales, Economia y Politica)
- Humanidades; Lengua Castellana e idioma extranjero ingles
- Educacion Artistica y Cultural
- Tecnologia e Informatica
- Educacion Fisica, recreacion y deportes
- Educacion Etica y en Valores Humanos
- Educacion Religiosa
- Catedra para la paz.
- Filosofia
- Cultura del Emprendimiento (Decreto 1014 de 2006)

Cada éarea esta planeada y estructurada a través del Plan Integral del Area.
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10.2.7.2. Trabajo en casa

El Instituto Vicarial Jesis Maestro realiza su trabajo de forma presencial en sus
instalaciones fisicas, sin embargo, cuando las circunstancias del medio, las instrucciones del
Gobierno nacional o de la administracién local lo exijan, el Instituto Vicarial Jesus Maestro tiene
la posibilidad tecnolégica, mediada por las TIC de entrar en una dinamica de trabajo no
presencial o trabajo en casa. La institucion cuenta con un dominio de Microsoft Office 365 que
entrega un correo de uso institucional a cada uno de los miembros de la comunidad educativa
y que abre el acceso a las herramientas de esta plataforma tecnoldgica. Esta dinAmica no
necesariamente es permanente ya que se puede activar segun se necesite 0 cuando una
actividad lo amerite, ya que puede también convertirse en una forma en la que el colegio educa

a sus estudiantes para el futuro en la vida universitaria y laboral.

Cabe aclarar que el Instituto Vicarial Jesls Maestro se encuentra reunido como
institucion no solo cuando estan sus miembros fisicamente dentro de las instalaciones
locativas del colegio, sino que, cuando hay algun tipo de reunion que los convoque con un fin
gue se asocia a ella, sea esta de forma fisica fuera de la institucion o en encuentros de caracter
sincrénico, se considera igualmente reunido y rige el PEI y sus anexos: Manual de Convivencia
y SIEE.

Segun las circunstancias de cada actividad o tiempo, se aplican diversos modos de
trabajo para cada una de las asignaturas, o los procesos ligados a las mismas. Este tipo de
trabajo trae consigo que el colegio entre en una dinamica flexible frente a los compromisos de
los estudiantes y la calificacion. Aprovechando las herramientas tecnoldgicas, el colegio puede

proceder con encuentros sincrénicos y momentos de trabajo asincronico.

CARACTERISTICAS DE LAS ACTIVIDADES A IMPLEMENTARSE EN LOS AMBIENTES
VIRTUALES (Directiva Ministerial N°10 de 7 de abril de 2020)

En este sentido sera conveniente que los directivos docentes y docentes tengan en

cuenta actividades educativas que se caractericen por ser:
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Flexibles, estratégicas, integradoras y contextualizadas.

e Reconocedoras de las caracteristicas individuales de las nifias, nifios, adolescentes y
jovenes y de sus capacidades en términos de autonomia para poderlas realizar.

e Posibles de ser desarrolladas con tranquilidad y en los tiempos disponibles.

e Que promuevan el aprendizaje autobnomo, colaborativo e incentive el desarrollo de
proyectos pedagdgicos.

e Conscientes de las dinamicas de las familias y consideradas con sus condiciones y

capacidades para poder cumplir un papel de acompafantes en la realizacién de estas,

de acuerdo con las caracteristicas y momentos de desarrollo de las nifias, nifios,

adolescentes y jovenes, y sus circunstancias. (Fundacidon Arquidiocesana para la

Educacion, 2020, pag. 6).

10.2.8. Estructura de los planes de area

- IDENTIFICACION DEL AREA
Colegio
Nombre del area
Intensidad horaria
Afo
- JUSTIFICACION

Se debe dar el por qué la necesidad de abordar este saber y la importancia de adquirir

competencias relacionadas con el conocimiento que se aborda en esta area.

- MARCO DE REFERENCIA

FINES DE LA EDUCACION: Aportes del area a los fines del sistema educativo colombiano,
segun la Ley 115 ¢ Cuél es la relacion del area al logro de los fines de la educacién? Se hace
una descripcion de los fines del sistema que tienen relacidon con el area explicitando dicha

relacion.
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OBJETIVOS COMUNES A TODOS LOS NIVELES: Aportes del area a los objetivos por nivel
con base en el articulo 13 de la Ley 115. Se hace una descripcion de los objetivos por nivel
que tienen relacion con el area explicitando dicha relacion y diferenciando cada uno de los

niveles

OBJETIVOS POR CICLO: son los llamados objetivos especificos para cada nivel. Se
encuentran en los articulos 16, 21, 22, 30y 33 de la Ley 115 de 1994. ¢ Cuales son los objetivos

correspondientes y como se pueden desarrollar en el area? Explicar su relacién con el area

OBJETIVOS GENERALES DEL AREA: Referirse al conjunto de dimensiones del ser humano
y a los propositos generales trazados desde el &rea en igual via al PEl y a los Valores y perfiles

institucionales

- MALLA CURRICULAR

Componentes, contenidos, temas, competencias y desempefio

- CRITERIOS DE EVALUACION
Se citan los criterios de evaluacion: Académico, Personal y Social
Los equivalentes de valoracion institucionales con la escala nacional

Las estrategias de valoracion para cada asignatura, descritas en el Sistema de Evaluacion de
los Estudiantes SIEE

- ESTRATEGIAS METODOLOGICAS DEL AREA

Se describe la caracterizacion metodoldgica del area en funcién de la ensefianza-aprendizaje.
Cada area tiene su metodologia o didactica especifica, de ahi que se deba partir de un buen
referente tedrico. ¢ Cudl es la estrategia de aprendizaje del area? ¢(Coémo se ensefia en el

area? ¢ Para qué sirve el aprendizaje del area en la solucion de problemas?

- MATERIAL PARA UTILIZAR O RECURSOS DEL AREA:
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Describir los recursos del area, especificando: Herramientas tecnolégicas, Videos, Material

didactico, Carteleras, Recursos locativos.

- BIBLIOGRAFIA

Relacionar textos, documentos, fuentes bibliograficas en general que fueron consultados para
la elaboracién y ejecucion del plan. Se incluyen igualmente paginas web y programas

interactivos.

10.2.9. Estructura de los planes de clase.

- Presentacion en el que se incluye el nombre del docente, asignatura, grado, periodo,
semanas, numero de horas.

- Estandares.

- Indicadores de desempefio en el que se encuentran los niveles: saber conocer, saber
hacer y saber ser.

- Los componentes del area, contenidos y/o temas y finalmente los conceptos
prerrequisitos.

- Actividades para el saber conocer, para el saber hacer y para el saber ser, remitiendo
el indicador de desempeiio.

- Informe de gestidn en el que se detallan las actividades por semanas, y la evaluacion
de los procesos.

- Seguimiento al proceso de aprendizaje

o Actividades de inclusion (se esta trabajando y mejorando el proyecto de
Inclusion de acuerdo con los parametros dados desde la Fundacién
Arquidiocesana para la Educacion, con el fin de unificar criterios para todas las
instituciones. La institucion esta en proceso de elaboracién de los Planes
Individuales de Ajustes Razonables PIAR).

o Laevaluacion del estudiante con los criterios de valoracién ordenados en el
SIEE y el porcentaje de estudiantes en cada desempefio.

- Observaciones del coordinador académico.
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10.2.10. Proyectos obligatorios

El proyecto pedagdgico es una actividad dentro del plan de estudios que de manera planificada
ejercita al educando en la solucion de problemas cotidianos, seleccionados por tener relacion
directa con el entorno social, cultural, cientifico y tecnoldgico del alumno. Cumple la funcion de
correlacionar, integrar y hacer activos los conocimientos, habilidades, destrezas, actitudes y
valores logrados en el desarrollo de diversas areas, asi como de la experiencia acumulada. La
ensefianza prevista en el articulo 14 de la ley 115 de 1994, se cumplira bajo la modalidad de

proyectos pedagogicos.

Los proyectos pedagodgicos también podran estar orientados al disefio y elaboracién de un
producto, al aprovechamiento de un material o equipo, a la adquisicién de dominio sobre una
técnica o tecnologia, a la solucion de un caso de la vida académica, social, politica o econémica
y en general, al desarrollo de intereses de los educandos que promuevan su espiritu
investigativo y cualquier otro propésito que cumpla los fines y objetivos en el Proyecto
Educativo Institucional.

Los Proyectos Obligatorios que complementan la formacién integral que impartimos en el

Colegio son:

e Proteccidon del ambiente, la ecologia y la preservacion de los recursos naturales.

e Aprovechamiento del tiempo libre, la recreacion o el deporte, la practica de la
educacion fisica, el fomento de diversas culturas.

e Educacion en transito y seguridad Vial

e Proyecto de Educacion Sexual.

Educacion para la justicia, la paz, la democracia, la solidaridad, la fraternidad, el

cooperativismo, la formacién de los valores humanos.

Catedra de estudios afrocolombianos.

Proyecto de Emprendimiento.

Estudios de economia y financiera

Estudio de la constitucion y la democracia.

Prevencion integral de la drogadiccion
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e Catedra escolar de teatro y artes escénicas.
e Catedra de la paz.
e Estudio, la comprension y la practica de constitucion y la instruccion civica.

10.2.11. Estructura de los proyectos obligatorios

Antecedentes.
» Diagnéstico.
= |dentificacién del problema.

Justificacién: Acorde con los fines y objetivos generales de la educacién y con los
propésitos institucionales. Redacte por qué y para qué se justifica el proyecto. Recuerde
gue estos proyectos complementan la educacion y formacion para lograr la integralidad.
Objetivos.

= Objetivos generales.

= Objetivos especificos.

Marco conceptual.

Marco legal.

= Constitucion politica de Colombia de 1991:
= 5.2.Ley 115 de 1994 del Congreso de la Republica:

Propuesta metodoldgica: El proyecto se desarrollara a través de la transversalizaciéon
en las diferentes areas del conocimiento, de acuerdo con el cronograma institucional o

con las fechas especiales que se relacionan con algunos proyectos.

Propuesta evaluativa.

Cronograma de actividades.

Evaluacién del proyecto: Utilizando la matriz DOFA.

Bibliografia o cibergrafia.
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10.2.12. Educacién preescolar

A nivel preescolar se tienen como objetivos promover y estimular el desarrollo fisico, afectivo
y espiritual del nifio, su integracion social, su percepcion sensible y el aprestamiento para las
actividades escolares, en accién coordinada con los padres de familia y la comunidad, como
entes comprometidos en los procesos educativos. La educacion preescolar busca desarrollar
integral y arménicamente los aspectos bioldgicos, sensoriales, cognoscitivos y socio-afectivos

del nifio, y en particular la comunicacion, la autonomia y la creatividad.

El curriculo para este nivel se concibe como un proyecto permanente de construccion e
investigacion pedagodgica, que integra los objetivos especificos establecidos en la Ley General
de Educacion, especificamente en el Decreto 2247, permitiendo la continuidad y articulacion
con los procesos y estrategias pedagdgicas de la educacion basica, en el cual se deben tener
en cuenta los principios de Integralidad, participacion y ludica ademas de los ejes propuestos
en nuestro modelo pedagdgico y en el presente Proyecto en cuanto a generar actitudes,
procesos de pensamiento, construccion de saberes, vida espiritual y conocimiento que permita

trabajar la pasividad del estudiante.

Los procesos curriculares se desarrollan mediante el trabajo con dimensiones del desarrollo

humano, empleando una metodologia y didactica ludica— pedagogica.

Al finalizar el nivel preescolar el estudiante debera alcanzar ciertas habilidades propuestas en
sus distintas DIMENSIONES; asi como un CONOCIMIENTO suficiente de LECTURA Y

ESCRITURA para iniciar la educacion primaria.

Para el grado Preescolar se realiza el correspondiente plan de estudios con la estructura
anteriormente descrita para las demas areas.
10.2.13. Registros de la gestion pedagdgica

- Manual de Convivencia
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- Sistema Institucional de Evaluacion de los Estudiantes — SIEE
- Planes de area

- Planeacién de proyectos obligatorios e institucionales

- Planillas de calificacién de maestros

- Control de Inasistencia

- Informe parcial del periodo

- Planeacién de areas

- Planeacién del periodo

10.2.14. Proceso admisiones y registro

10.2.14.1.0BJETIVO
Garantizar un adecuado proceso de admision de estudiantes y familias, y un eficiente control

y actualizacion de los registros de aceptacion y de libros obligatorios

10.2.14.2.PROCEDIMIENTO DEL PROCESO

La asignacion de cupos para los estudiantes antiguos es de competencia del Rector,
Coordinadores, Gestion de admisiones y registro, quienes tendran en cuenta, entre otras
cosas, el rendimiento académico y el comportamiento, interés por el Instituto, participacion y

compromiso de los padres.

Para firmar el contrato o matricula es indispensable que los contratantes estén de acuerdo en
respetar todos los principios y procedimientos que establece el Proyecto Educativo Institucional
del Instituto y los expresados en el presente Manual de Convivencia.

Paragrafo 1. Una vez firmado el contrato de matricula los padres de familia y/o representantes
legales y el estudiante se comprometen con la Institucion a aceptar sus principios, filosofia,
normas y demdas aspectos inherentes a su formacion académica, disciplinaria, moral y
espiritual especificamente catolica.

Paragrafo 2. El contrato establecido entre la institucion y los padres de familia o
representantes legales, comienza al firmarse la matricula y termina de comun acuerdo o
cuando una de las partes da lugar a ello previo tramite de las formalidades establecidas en el
presente Manual.
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Se puede matricular como estudiante del Instituto Vicarial Jesus Maestro quien cumple con
los siguientes requisitos:

1. Haber cumplido el proceso establecido para la admisién.

2. Presentar un excelente rendimiento académico y disciplinario en los grados anteriores.

3. Comprometerse a desarrollar una formacion integral de acuerdo con la propuesta
establecida en el P. E. I. de la Institucién.

Son requisitos y procedimientos para realizar la matricula, los siguientes:

a. Los estudiantes nuevos deben presentar con la prematricula en el formato que exija la
Institucion la siguiente documentacion:

. Registro Civil de nacimiento (original o copia autenticada)

. Certificado de calificaciones de afios cursados en papel membrete

. Paz y salvo del Instituto anterior.

. Cuatro fotos.

. Fotocopia de la E.P.S.

o 01~ W N

. La ficha observador del alumno

b. Los estudiantes antiguos deben presentar:

1. El Paz y Salvo.

2. Hoja de matricula debidamente diligenciada

3. Libreta de matricula cancelada

4. 4 Fotos para documento.

Paragrafo 1. Los estudiantes al momento de la matricula deben presentarse con sus padres
0 representantes, legales o acudientes.

Paragrafo 2. Para formalizar la matricula el padre de familia y/o representante legal debe
presentarse personalmente, identificarse y firmar los siguientes documentos: hoja de matricula,
contrato de prestacion de servicios educativos y pagaré que garantiza las obligaciones
economicas derivadas del contrato.

Paragrafo 3. La institucion se reserva la posibilidad de rechazar cualquier solicitud de admision
o renovacion de matricula si considera que el aspirante o el estudiante no cumple con el perfil

institucional, frente a lo académico o lo actitudinal.

10.2.15. Registros del proceso de admisiones y registro
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- Contrato de matricula
- Libro de matricula
- Hojas de vida de los estudiantes

- Formato de pre matricula

10.3. GESTION DE LA COMUNIDAD
PROCESO
Accesibilidad.

» COMPONENTE.

Atencidn educativa a grupos poblacionales de vulnerabilidad.

Atencidn educativa a estudiantes pertenecientes a grupos étnicos.

Necesidades y expectativas de los estudiantes.

Proyecto de vida.

» EVIDENCIAS
e Diagnostico Institucional.
e Diagnésticos de grupo.
e PEL

PROCESO.

Proyeccién a la comunidad.

» COMPONENTE.
e Escuela familiar.
e Oferta de servicios a la comunidad.
e Uso de la planta fisica y de los medios.

e Servicio social estudiantil.
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» EVIDENCIAS
e Proyecto escuela de padres.
e Vinculacién actividades de la parroquia.

e Programas de vinculacion social.

PROCESO.

Participacion y convivencia.

» COMPONENTE.
e Participacion de los estudiantes.
e Asambleay consejo de padres de familia.

e Participacion de las familias.

» EVIDENCIAS
e Actas consejo de estudiantes.
e Actas de reuniones de padres.

e Actas semana Institucional y procesos de articulacion legal.

PROCESO.

Prevencion de riesgos.

» COMPONENTE.
e Prevencion de riesgos fisicos.
e Prevencion de riesgos sicosociales.

e Programa de seguridad.

» EVIDENCIAS
e Plan de emergencia.

e Mejoramiento de planta fisica.
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10.3.1. Objetivo de la gestion.
Propiciar a la comunidad educativa un ambiente de calidad y bienestar, a partir de la
optimizacioén de los servicios de apoyo que la institucion brinda.

10.3.2. Contexto — Entorno Situacion Socioeconémicay conformacion familiar.

Las familias que conforman la comunidad educativa pertenecen al estrato tres, habitantes del
barrio Manrique Las Esmeraldas y sus alrededores cercanos, pocos de los acudientes y/o
padres de familia son profesionales o cuentan con una carrera técnica. Se dedican al trabajo
como independientes, y en su mayoria devengan un salario minimo. Se puede encontrar que
un importante nimero de las familias son extensas, conformadas por abuelos, tios y primos,
entre otros. Son pocos los estudiantes quienes cuentan con una familia nuclear: papa, mama
y hermanos. Son familias identificadas con la propuesta educativa que ofrece la Arquidiécesis

de Medellin a través del Instituto.

En el entorno donde se encuentra el colegio se pueden encontrar situaciones que pueden
afectar el modo de vida de las personas que habitan el sector, verbigracia, las bandas
delincuenciales que rodean el barrio, la distribucién y consumo de sustancias ilicitas,
problemas de movilidad en cuanto al transito de vehiculos por la falta de educacion vial.

En el afio 2020 se realizé una encuesta sobre la conectividad a internet y los medios para
conectarse de los que disponen los estudiantes. De los 467 estudiantes matriculados para el

afio en curso, se evidenciaron las siguientes respuestas.

- Numero de estudiantes que no cuentan con acceso a internet en sus hogares: 34.

- Numero de estudiantes que no cuentan con una computadora con acceso a internet en
sus nucleos familiares: 68.

- Numero de estudiantes que no cuentan con un celular con acceso a internet en sus
nacleos familiares: 16.

- Numero de estudiantes que cuentan con acceso a internet todo el tiempo: 238.

- Numero de estudiantes que cuentan con acceso a internet de 4 a 6 horas diarias: 46.

- Numero de estudiantes que cuentan con acceso a internet de 2 a 4 horas diarias: 68.

73



- Numero de estudiantes que cuentan con acceso a internet de 1 a 2 horas diarias: 58.

Esto es muestra de que un numero importante de estudiantes tienen acceso a internet,
realizando la acotacion de que muchos de los estudiantes que no cuentan con internet en sus
hogares o un computador con acceso a internet en su nucleo familiar, si cuentan con acceso

a la red por medio de un equipo celular.

10.3.3. Pastoral educativa
Abordar el espacio de Pastoral Educativa no es otra cosa que valorar y resaltar el rol de gran

importancia que ha tenido a lo largo de la historia la Iglesia en el proceso educativo

La Iglesia atiende de manera especial cada una de las realidades del hombre porque su mision,
al igual que la de su Maestro, es buscar los medios idoneos para que el ser humano se acerque
satisfactoriamente cada dia mas a su Creador y por El contemple y admire la grandeza de las

demas criaturas.

La educacion que brinda la Iglesia es humana y humanizadora, promueve en el ser humano
su apertura a la transcendencia, de tal manera que mediante el conocimiento, todo el hombre
se pueda preparar para una decision de fe como adhesion al evangelio, asi se asiste a todo el
hombre al desarrollo de su vocacién de hijo de Dios a la que ha sido llamado, asi lo ensefia el
Concilio: “ Todos los cristianos, puesto por la regeneracién por el agua y el Espiritu Santo han
sido constituidos nuevas criaturas, y se llaman y son hijos de Dios, tienen derecho a la
educacion cristiana. La cual no persigue solamente la madurez de la persona humana, sino
gue busca, sobre todo, que los bautizados se hagan mas conscientes cada dia del don recibido
de la fe, mientras son iniciados gradualmente en el conocimiento del misterio de la salvacion;
aprendan a adorar a Dios Padre en espiritu y en verdad (Cfr. Jn 4,23), ante todo en la accion
litrgica, adaptandose a vivir segun el hombre nuevo en justicia y santidad de verdad
(Ef4,plenitud de Cristo (Cfr. Ef4. 13) y contribuyan al crecimiento del Cuerpo mistico. Ellos,
ademas, conscientes de su vocacion, acostumbrense a dar testimonio de la esperanza que
en ellos hay (Cfr. 1Pe 3, 15) y a ayudar a la formacion cristiana del mundo, mediante la cual
los valores naturales contenidos en la consideracién integral del hombre redimido por Cristo

contribuya al bien de toda la sociedad.
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Destaca el Concilio acerca de la educacion cristiana unos fines muy especificos que podemos

considerar de la siguiente manera:

Conciencia del don de la fe: La Iglesia proclama que, en Jesucristo, hijo de Dios hecho
hombre, muerto y resucitado, se ofrece la salvacion a todos los hombres, como don de la gracia

y la misericordia de Dios

Iniciacidon del misterio de la Salvaciéon: Entendida como educacion en la fe de los nifios, de
los jovenes y de los adultos, que comprende especialmente una ensefianza de la doctrina
cristiana, con miras a iniciados en la plenitud de la experiencia de fe.

Formacion para vivir segun el hombre nuevo: Buscando ayudar a desarrollar
armonicamente las condiciones fisicas, morales e intelectuales, a fin de que se adquiera
gradualmente un sentido mas perfecto de la responsabilidad en el recto y continuo desarrollo
de la propia vida y en la consecucion de la verdadera libertad, superando los obstaculos con

grandeza y constancia de alma.

Colaboracion en el crecimiento del Cuerpo de Cristo o Pueblo de Dios: Porque se
relaciona con la busqueda de las razones para creer, con la experiencia de la vida cristiana,
con la celebracion de los sacramentos, con la integracion de la comunidad eclesial y con el

testimonio apostoélico.

Capacidad para dar razones de su esperanza: Mediante la formacion cristiana se adquieren
los conocimientos y experiencias para poder reconocer a Jesus como sefior y servirse del

mundo y de las cosas, para ser su amo y no se esclavo.

Conciencia de la vocacion de Iglesia: Como un paso complejo, con elementos variados:
Renovacion de la humanidad, testimonio, anuncio explicito, adhesién del corazén, entrada en
la comunidad, acogida de los signos, iniciativa de apostolado. Es identificarse como una piedra

viva en la edificacion de la nueva sociedad que es la Iglesia.
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Colaboracion en la edificacion cristiana del mundo: Los que conocen a Dios, lo dan a
conocer a los deméas. Define actitudes y modelos de compromiso que estén en consonancia

con los gozos y las esperanzas, la tristeza y las angustias de los hombres de nuestro tiempo.
Adoracion a Dios por medio de la liturgia: La liturgia es el espacio del que sirve la
educacion catdlica para la expresion de la fe, mediante la cual celebramos los sacramentos,
especialmente los de iniciacion cristiana como el Bautismo, la Reconciliacion y la Eucaristia.
De esta forma se hace vida el mandato de Jesus “ld al mundo, y haced discipulos” (Mt 28-
19) toda vez que quienes reciben de la Iglesia la educacion se convierten en los primeros
precursores de la Palabra que libera y salva.

Para educar desde la experiencia cristiana es necesario precisar las necesidades reales y
objetivas de los estudiantes y de la sociedad en orden a su perfeccionamiento y a la
cualificacion de la cultura religiosa, en atencion a lo anterior no se pueden olvidar los
fundamentos educativos que promueve la Vicaria Episcopal para la Educacion y la Cultura, a
saber:

Eticos: Reflexion sobre los valores, la moral, las actitudes y comportamientos.

Histéricos — culturales: Hecho religioso catdlico, patrimonio de occidente. Experiencia

latinoamericana.

Antropoldgicos: Sentido de la existencia y la dimension trascendental de la vida.

Sociales: La promocion humana y desarrollo social.

Pedagodgicos: Vision objetiva de las experiencias religiosas.

Legales: Elderecho a una educacion religiosa integral. La dimension religiosa de la persona

y de la cultura.
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Pastorales: Expresar y actualizar la experiencia religiosa, lenguajes, la palabra de Dios

(Sagrada Escritura), el culto, la doctrina y la Moral. Presencia social.

En este orden de ideas se hace pedagogia, desde los signos donde se entrecruzan los hechos
y palabras, ensefianzas y experiencias como la lectura cristiana de los acontecimientos, el
estudio de la doctrina catélica que interpreta las realidades complejas del hombre y la sociedad
examinando su conformidad o disconformidad con el Evangelio, la orientacion para una
experiencia de oracién adecuada, el sentido de los gestos y de los signos utilizados v la liturgia,
todo ello para educar en la participacion activa y constante, en la contemplacién e inclusive en
el silencio. Como accién concreta para lograr este ideal se programan anualmente en la Vicaria
de Educacion las Jornadas de la fe, la Eucaristia de los Bachilleres Arquidiocesanos, el
Encuentro de Personeros Estudiantiles, la mesa de trabajo permanente con los Rectores, los
Coordinadores y los Maestros de cada area y la mesa de trabajo permanente con los maestros

de la educacion Religiosa escolar

10.3.4. Escuela de padres y madres

A través de una reunién por periodo, convocada segun cronograma de actividades, los padres
de familia participan de una charla-taller con temas de crecimiento como persona y en su rol
de padres y madres.

Se cumple ademas con la Ley 1404 de 2010. El programa se ejecuta segun la planeacion y
estructuracion del proyecto.

10.3.5. Biblioteca

Ofrecer servicios bibliotecarios, que incidan en la formacion de los estudiantes y en el

desempeiio laboral del recurso humano

Abarca la seleccion, adquisicion, catalogacion, clasificacion y preparacion fisica del material
bibliografico, la prestacion del servicio y el apoyo a las labores educativas, hasta el descarte e

inventario.

10.3.6. Convenios institucionales
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El Instituto Vicarial Jesis Maestro como institucion prestadora de servicios educativos tiene

alianzas estrategias en los &mbitos:

- Gremiales: Conaced: Confederacién Nacional Catélica de Educacién, Arquidiécesis de
Medellin

- Universidades de la Arquidiocesis: Universidad Pontifica Bolivariana, e Institucion
Universitaria Salazar y Herrera, ofrecen a los estudiantes del Colegio oportunidades de cupo

y becas y descuentos en pagos

- Oficiales: Inder para recreacion dirigida — Ludoteca Barrial visita dirigida

10.3.7. Programas de inclusion

Dada las lineas de accion del programa Nacional de Inclusion Educativa, en nuestro contexto,
bajo las condiciones socioeconomicas en las cuales se encuentra el Colegio, no hay una
necesidad sentida de la poblacion que se atiende, bajo estos parametros:

- Volver a la escuela

Todos a estudiar
Judicializados
Sobre edad

A lo largo de la historia de nuestro quehacer educativo no se ha visto ni la necesidad, ni la

demanda en parte por el caracter privado del Colegio y por su ubicacion geografica.

Bajo los criterios de inclusion propios de la filosofia de la escuela catélica se atiende con
respeto, calidad humana y educativa y se imparte formacion integral a todo tipo de estudiantes

de ambos sexos, dentro de los lineamientos de la educacion formal, académica y privada.

10.3.8. Vinculacién con la comunidad

La relacion Colegio- Comunidad esta construida a lo largo de la historia institucional, concebida
en el sentido de pertenencia de la comunidad hacia el colegio, en los aportes que hacen a
través de sugerencias para el mejoramiento continuo y en la demanda de cupos de ingreso

para cada afio lectivo.
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En el proceso de interaccion Colegio- Comunidad, se tienen establecidas tres estrategias.

- Predileccion de cupos de nuevo ingreso para los estudiantes que habitan el barrio

- Vinculacion a las actividades de pastoral de la parroquia: Catequesis; Grupos juveniles;
Grupos de formacién de infancia; Movimiento Scout

- Utilizacion de la planta fisica para las jornadas democraticas de eleccion.

10.3.9. Evaluacion de la gestién pastoral y de comunidad
Se realiza anualmente a través de la evaluacion institucional y los resultados de la valoraciéon
del servicio educativo, con lo cual se elabora un listado de fortalezas y debilidades de la gestion

con miras a la mejora continua.

10.4. GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
PROCESO.

Apoyo financiero y contable.

» COMPONENTE.
e Presupuesto anual del fondo de servicios educativos. (FSE)
e Contabilidad.
e Ingreso y gastos.

e Control fiscal.

» EVIDENCIAS
e Proceso contable y legal.
e Revisoria fiscal.

e Presupuesto.

10.4.1. Objetivo de la gestion
Garantizar los recursos de infraestructura, Ambiente de trabajo, equipos, servicios e insumos

favorables Para los procesos que faciliten la prestacion del servicio Educativo
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10.4.2. Presupuesto
Es la estimacion programada en forma sistematica de las condiciones de operacion y de los

resultados a obtener en el Colegio en un periodo determinado.

El presupuesto es la expresion cuantitativa del plan operativo y una ayuda a la coordinacion y
la ejecucion. El presupuesto general resume los objetivos de todos los procesos del Colegio.

Los ingresos del Instituto Vicarial Jesus Maestro proceden del recaudo de pensiones de los
estudiantes y los egresos son lo correspondientes a pagos de salarios de empleados, pagos
de servicios publicos, obligaciones tributarias, inversion en recursos logisticos y mantenimiento

de la infraestructura del Instituto.

Objetivos del presupuesto.

Prevision y planeacion, disponer de los conveniente para atender a tiempo las necesidades
presumibles.

Organizacion.- estructura las relaciones entre funciones, niveles, y actividades.
Coordinacion.-direccién, equilibra los diferentes procesos que integran el Colegio para la
prestacion del servicio.

Control.- accion de apreciacion si los planes y objetivos se estan cumpliendo.

Ventajas del presupuesto

Es un sistema de control. Cuando se administran con inteligencia los presupuestos:
a) obligan a la planeacion

b) proporcionan criterios de desempefio

c¢) fomentan la comunicacién y la coordinacion
Presupuestos por areas y niveles de responsabilidad.

Es una técnica basicamente de planeacion, direccion y control sin faltar la prevision,

coordinacién y organizacion de predeterminacion de cifras financieras, de condiciones de
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operacion y de resultados, encaminados a cuantificar la responsabilidad de los encargados de

las areas y niveles en se divide una entidad.

Punto de equilibrio
El Instituto tiene como uno de sus puntos de control de su presupuesto, llegar al punto de
equilibrio, de tal forma que el volumen de ingresos es exactamente necesario para absorber

sus costos y gastos de tal manera que no tenga utilidades ni perdidas.

10.4.3. Proceso de gestion humana

10.4.3.1. OBJETIVO
Garantizar las competencias del personal basadas en educacion, formacion, experiencia y

habilidades respondiendo a la filosofia institucional.
10.4.3.2. PROCEDIMIENTO DE SELECCION E INDUCCION
El procedimiento del proceso de Gestion Humana cubre desde la seleccion hasta la formacion

y evaluacién de desempefio por competencias del personal docente, administrativo y de

servicios generales, vinculado a la institucién y su desvinculacion

Las condiciones generales del proceso son:

Las hojas de vida recibidas se conservan en un archivo, por un periodo no mayor a un afio.

En la oficina de administracion se conservan las hojas de vida y la documentacién legal del

personal vinculado a la Institucion

Para seleccionar la persona idonea a un cargo se consideran como minimo tres aspirantes, de

los cuales se elige el que mas se acerque al perfil establecido.
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Aplicacion de evaluacion de desempefio con el fin de homologar el perfil de cargos establecidos,
con el nivel de competencias del personal actualmente vinculado, estableciendo de esta manera

el plan de accion para el afio siguiente.

Se cuenta con el reglamento interno de trabajo y el cumplimiento de esta a cargo del rector de

la institucion.

La institucion da la oportunidad de ir realizando sus estudios a medida que va ejerciendo el
cargo, haciéndole seguimiento periddico en el avance de los mismos. De igual manera los
cursos de formacion -talleres, seminarios, foros, diplomados, etc.- tienen seguimiento y una

validez no mayor a dos afos.

La Induccién y algunas capacitaciones internas de maestros se planean desde coordinacién
Académica, apoyada por Gestion Humana, dejando registro en las actas de reunion de

maestros.

REGISTROS DEL PROCESO

- Hojas de vida del personal

- Resultados de la evaluacion de seguimiento y desempefio

- Vinculacion legal al régimen de salud, riesgos profesionales y sistema pensional

- Formato de entrevista

10.4.4. Reglamento interno de trabajo

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
INSTITUTO VICARIAL JESUS MAESTRO

CAPITULO |
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ARTICULO 1

El presente es el reglamento interno de trabajo prescrito por el INSTITUTO VICARIAL JESUS
MAESTRO, con domicilio legal en MEDELLIN y a sus disposiciones quedan sometidos tanto
el empleador como los trabajadores actualmente vinculados asi como a quienes se vinculen

en el futuro.

Este reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo, celebrados o que se
celebren con todos los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario que sin embargo sélo

pueden ser favorables al trabajador.

Las normas legales que en el futuro deroguen, modifiquen o reglamenten las disposiciones del

presente reglamento, se consideran incorporadas a este.
CAPITULO Il - CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2

Quien aspire a tener empleo en el INSTITUTO VICARIAL JESUS MAESTRO debe hacer la
solicitud por escrito para registrarlo como aspirante y acompafarla de los siguientes
documentos:

a) Certificado del ultimo empleador con quien haya trabajado en que conste el tiempo de
servicios, la indole de la labor ejecutada y el salario devengado.

b) Certificado de dos personas honorables sobre su conducta y capacidad.

c) Certificado de estudios realizados.

d) Libreta de servicio militar, cédula de ciudadania o tarjeta de identidad segun el caso.

e) Haber participado en el proceso de seleccion que tuviere establecido el empleador y
aprobado los examenes a que hubiera lugar.

f)  Reunir a juicio del empleador, las condiciones de experiencia e idoneidad requeridas para
el adecuado desempefio del cargo.

PARAGRAFO 1: Cuando el aspirante sea un docente escalonado, ademas de los requisitos
anteriores, debera adjuntar fotocopia de la resolucién en la cual conste la categoria del

escalafén en la cual se encuentre en el momento de presentar la solicitud de empleo.

ARTICULO 3
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La empresa puede admitir mediante la renuncia de los riesgos respectivos a los trabajadores
de que trata el aparte b) del articulo 340 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, en armonia con el
articulo 341 y los incisos 10 y 20 del articulo 342 del mismo Cdadigo y en ningln caso aquellos

trabajadores a que se refiere el inciso 3o del articulo ultimo.

ARTICULO 4 CONTRATO DE APRENDIZAJE

Contrato de aprendizaje es aquel por el cual un empleado se obliga a prestar sus servicios a
la empresa, a cambio de que ésta le proporcione los medios para adquirir formacion profesional
metodica y completa del arte u oficio para cuyo desempefio ha sido contratado por un tiempo

determinado y le pague el salario convenido.

ARTICULO 5
Pueden celebrar contrato de aprendizaje las personas mayores de catorce afios (14) que han
completado sus estudios primarios 0 demuestren poseer conocimientos equivalentes a ellos,

en los mismos términos y con las restricciones de que trata el Cédigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 6

El contrato de aprendizaje debe contener cuando menos los siguientes puntos:

1. nombre de la empresa o empleador.

2. Nombre, apellidos, edad y datos personales del aprendiz.

3. Oficio que es materia del aprendizaje, programa respectivo y duracién del contrato.
4. Obligacion del empleador, y del aprendiz y derechos de éste y aquel.

5. Salario del aprendiz y escala de aumento durante el cumplimiento del contrato,

6. Condiciones de trabajo, duracién, vacaciones y periodos de estudio.

7. Cuantia y condiciones de indemnizacién en caso de incumplimiento del contrato.
8. Firmas de los contratantes o de sus representantes.

ARTICULO 7

El contrato de aprendizaje debe celebrarse por escrito; en caso contrario los servicios se

entienden regulados por las normas del contrato de trabajo.

ARTICULO 8
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El salario inicial de los aprendices no podra en ningan caso ser inferior al 50% del minimo
convencional o el que rija en la respectiva empresa, para los trabajadores que desempefien el
mismo oficio y otros equivalentes o asimilables a aquel para el cual el aprendiz recibe
formacion profesional en el Servicio Nacional de Aprendizaje. Esta remuneracion debera
aumentarse proporcionalmente hasta llegar a ser, al comenzar la Ultima etapa productiva del
aprendizaje, por lo menos igual al total del salario que en el inciso anterior se sefiala como
referencia (Articulo 7 Decreto 2375 de 1974).

ARTICULO 9

Ademas de las obligaciones que se establecen en el Codigo Sustantivo del Trabajo para todo
empleado, el aprendiz tiene las siguientes:

1. Concurrir asiduamente tanto a los cursos como a su trabajo con diligencia y aplicacién
sujetandose al régimen del aprendizaje y a las 6rdenes de la empresa, v,

2. Procurar el mayor rendimiento en su estudio.

ARTICULO 10

Ademas de las obligaciones establecidas en el Codigo Sustantivo del Trabajo, la empresatiene
las siguientes para con el aprendiz:

1. facilitar todos los medios al aprendiz para que reciba formacion profesional metddica
completa del arte y oficio, materia del contrato.

2. Pagar al aprendiz salario pactado segun la escala establecida en el respectivo contrato,
tanto en los periodos de trabajo como en los de ensefianza, y cumplido satisfactoriamente el
término del aprendizaje preferirlo en igualdad de condiciones para llenar las vacantes que

ocurran relativas a la profesion u oficio que hubiere aprendido.

ARTICULO 11

En lo referente a la contratacion de aprendices asi como la proporcién de éstos, la empresa
se cefiird a lo prescrito por el decreto2838 de diciembre 14 de 1960, esto es, contratard un
namero de trabajadores que en ningun caso podra ser superior al 5% del total de los
trabajadores ocupados. Las fracciones de unidad en el calculo de porcentaje de que se precisa

en este articulo daran lugar a la contratacion de un trabajador aprendiz.
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ARTICULO 12

El contrato de aprendizaje no puede exceder de tres (3) aflos de ensefianza y trabajo,
alternados en periodos sucesivos e iguales, para ningun arte u oficio y s6lo podra pactarse por
el término previsto para cada uno de ellos en las relaciones de oficio que seran publicadas en
el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social. El contrato de aprendizaje celebrado a término
mayor del sefialado para la formacion del aprendiz en el oficio respectivo, se considerara para
todos los efectos legales regidos por las normas generales del contrato de trabajo en el lapso

gue exceda a la correspondiente duracion del aprendiz en este oficio.

ARTICULO 13

El término del contrato de aprendizaje empieza a correr a partir del dia en que el aprendiz inicie
la formacion profesional metodica.

1. los primeros tres meses se presumen como periodo de prueba durante los cuales se
apreciaran de una parte, las condiciones de adaptabilidad del aprendiz, sus aptitudes y
cualidades personales y de otra la conveniencia de continuar el aprendizaje.

2. El periodo de prueba a que se refiere este articulo se rige por las disposiciones generales
del Cédigo del Trabajo.

3. Cuando el contrato de aprendizaje termine por cualquier causa, la empresa debera
reemplazar al aprendiz o aprendices, para conservar la proporcion que le haya sido sefialada.
4. En cuanto no se oponga a las disposiciones especiales de la ley 188 de 1959, el contrato

de aprendizaje se regira por el Codigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 14: PERIODO DE PRUEBA
La empresa una vez admitido el aspirante podra estipular con él, un periodo inicial de prueba
gue tendra por objeto apreciar por parte de la empresa, las aptitudes del trabajador, y por otra

parte de éste las conveniencias de las condiciones de trabajo.

ARTICULO 15
El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario los servicios se

entienden regulados por las normas generales del contrato de trabajo.

ARTICULO 16
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El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos de trabajo a término
fijo, cuya duracion sea inferior a un (1) afio el periodo de prueba no podra ser superior a la
quinta parte del término inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin que pueda

exceder de dos meses.

Cuando entre un mismo empleador y un mismo trabajador se celebren contratos de trabajo

sucesivos, no es valida la estipulacion del periodo de prueba, salvo para el primer contrato.

ARTICULO 17

El periodo de prueba puede darse por terminado unilateralmente en cualquier momento y sin
previo aviso, pero si expirado el periodo de prueba y el trabajador continuare al servicio del
empleador, con consentimiento expreso o tacito, por ese solo hecho, los servicios prestados
por aquel a éste, se consideraran regulados por las normas del contrato de trabajo desde la
iniciacion de dicho periodo de prueba. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas

las prestaciones.

CAPITULO Il - TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 18. No tienen el caracter de trabajadores propiamente dichos de la empresa, sino
de meros trabajadores accidentales o transitorios, lo que se ocupen en labores de corta
duracion no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades normales de la empresa los
cuales solo tienen derecho al pago de descanso en los domingos y demas dias en que es
legalmente obligatorio y remunerado y en cuanto a las prestaciones se refiere a las indicadas

en el inciso 2° del articulo 223 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

CAPITULO IV - HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 19

Las horas de entrada y salida de los trabajadores son las que a continuacidn se expresan asi:

PARA EL PERSONAL DOCENTE DEL INSTITUTO: Lunes, martes, miércoles y viernes de
6:15 a.m. a 3:15 p.m. Jueves de 6:15 a.m. a 4:15 p.m.
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Con 30 minutos para tomar alimentos y descansar, distribuidos en cada jornada y lo disfrutaran
en el momento de descanso de los alumnos.

PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO DEL INSTITUTO: lunes a viernes de 6:30 a.m. a
5:00 p.m. Se cuenta con 15 minutos para desayuno y 45 minutos para almuerzo.

PARA EL PERSONAL DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO:

Los empleados de servicios generales que se encarguen del aseo general del Instituto
laboraran en el siguiente horario: Lunes a Viernes de 6:30 a.m. a 4:30 p.m. con 40 minutos
para tomar alimentos y descansar.

PARAGRAFO 1: Los dias laborables son de lunes a viernes, con excepcion del personal que

desemperie labores de Servicios Generales y Mantenimiento.

PARAGRAFO 2: Cuando el empleador tenga mas de cincuenta (50) trabajadores que laboren
cuarenta y ocho (48) horas a la semana, éstos tendran derecho a que dos (2) horas de dicha
jornada, por cuenta del empleador, se dediquen exclusivamente a actividades recreativas,
culturales, deportivas o de capacitacion ( Articulo 21, Ley 50 de 1990) .

PARAGRAFO 3: Jornada Especial. En las empresas, factorias, o nuevas actividades
establecidas desde el primero de enero de 1991, el empleador y los trabajadores pueden
acordar temporal o indefinidamente la organizacion de turnos de trabajo sucesivos, que
permitan operar a la empresa o secciones de la misma sin solucion de continuidad durante
todos los dias de la semana, siempre y cuando el respectivo turno no exceda de seis (6) horas

al dia y treinta y seis (36) a la semana.

En este caso no habra lugar al recargo nocturno ni al previsto para el trabajo dominical o
festivo, pero el trabajador devengara el salario correspondiente a la jornada ordinaria del
trabajo, respetando siempre el minimo legal o convencional y tendra derecho a un (1) dia de

descanso remunerado.
El empleador no podra, aun con el consentimiento del trabajador, contratarlo para la ejecucion
de dos (2) turnos en el mismo dia, salvo en labores de supervision, direccién, confianza o

manejo (articulo 20, literal c) (ley 50 de 1990).
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PARAGRAFO 4. La jornada laboral vigente en el Instituto Vicarial Jestis Maestro es de 48
horas a la semana y 8 horas diarias. Sin embargo, por razones de indole administrativa o de
funcionamiento, el empleador podra implantar temporalmente una jornada de duracion inferior,

sin que ello implique renuncia a su derecho a exigir la jornada maxima legal vigente.

CAPITULO V - LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 20
Trabajo diurno es el comprendido entre las 6:00 a.m. y las 6:00 p.m. trabajo nocturno es el

comprendido entre las 6:00 p.m. y las 6:00 a.m.

ARTICULO 21
Trabajo suplementario o0 de horas extras es el que se excede de la jornada ordinaria y en todo

caso el que excede la maxima legal (Articulo 159, Cédigo Sustantivo del Trabajo).

ARTICULO 22

El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcion de los casos sefialados en el articulo
163, del C.S. del T., solo podra efectuar en dos (2) horas diarias y mediante autorizacion
expresa del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, o de una autoridad delegada por este
(Articulo 1, Decreto 13 de 1.967).

ARTICULO 23

Tasas y liquidacion de recargos.

1. El trabajo nocturno, por el s6lo hecho de ser nocturno se remunera con el recargo del
treinta y cinco por ciento (35 %) sobre el valor del trabajo diurno, con excepcién del caso de la
jornada de treinta y seis horas (36) semanales prevista en el articulo 20 literal c) de la ley 50
de 1.990.

2. El trabajo extra diurno se remunera con un recargo del veinticinco por ciento (25%) sobre
el valor del trabajo ordinario diurno.
3. El trabajo extra nocturno se remunera con un recargo del setenta y cinco por ciento

(75 %) sobre el valor del trabajo ordinario diurno.
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4. Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva es decir, sin
acumularlo con ningun otro.

PARAGRAFO: Se entiende como trabajo extra aquel que se realiza excediendo la jornada
maxima legal o en tiempo adicional a la jornada pactada por las partes en caso de gue sea

menor.

ARTICULO 24

El pago del trabajo suplementario o de horas extras y de recargo por trabajo nocturno, en su
caso, se efectuara junto con el salario del periodo siguiente.

PARAGRAFO: El empleador podra implantar turnos especiales de trabajo nocturno, de
acuerdo con lo previsto por el Decreto 2352 de 1.965.

ARTICULO 25
La empresa no reconocera trabajo suplementario o de horas extras sino cuando expresamente
lo autorice a sus trabajadores de acuerdo con lo establecido para tal efecto en el articulo 23

del presente reglamento.

PARAGRAFO 1: En ningln caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran
exceder de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales.

PARAGRAFO 2: Cuando la Jornada de trabajo se amplie por acuerdo entre empleadores y
trabajadores a diez horas diarias, no se podra en el mismo dia laborar horas extras.

10.4.5. Evaluacion de la gestién administrativa y financiera

Al finalizar cada afio lectivo se realiza el control de inventarios, la evaluacién de proveedores,
la evaluacion de desempefio al personal y el listado general de necesidades y requerimientos
de la logistica general del Instituto, convirtiéendose en las entradas para el listado de las
fortalezas y debilidades de la Gestion.

10.4.6. Evaluacion de los recursos humanos, fisicos, econémicos y tecnoldgicos.

La siguiente es una evaluacion prevista en la secciéon 4 del articulo 2.3.3.1.4.1 del Decreto
1075 del afio 2015.
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Recursos humanos: El Instituto Vicarial Jesus Maestro cuenta con recursos
humanos que son el centro de la actividad que realiza. El capitulo 10 de este
presente Proyecto Educativo Institucional describe los perfiles de las personas que
hacen parte de la comunidad educativa, entre ellos de quien ocupe el cargo en la
Rectoria, la Coordinacion, la Secretaria, la planta docente y las personas de
servicios generales. En el anexo 5 “Manual de Convivencia” en el titulo 2 se describe
igualmente el perfil del Rector, del Coordinador, de los docentes, de los estudiantes
y los padres de familia. Esta descripcion que realiza el PElI y el Manual de
Convivencia esta orientada a la claridad frente a la pertenencia a la institucién y a la
adopcion de sus principios. En el afio 2021, el Instituto Vicarial Jesus Maestro cuenta
con un Rector, una Coordinadora general, una secretaria académica, 14 docentes,

y 2 personas de servicios generales.

Recursos fisicos: Entre los recursos fisicos con los que cuenta la institucion
contamos en primer lugar la plata fisica, la cual esta descrita en el capitulo 10 de
este Proyecto Educativo Institucional. Esta planta fisica viene siendo cuidada y
modernizada para hacer mas comodo el ambiente de los espacios institucionales.
Entre el afio 2019 y el presente afio se ha hecho una reforma en la cancha, la pintura
de los salones, la reacomodacion de la estructura del aula mdaltiple, el
acondicionamiento y reforma del patio Santa Teresita, la reforma de los espacios
gue comprenden la secretaria, la rectoriay el salén de sonido, y se tiene proyectado
a futuro la creacion de espacios de descanso en el tercer piso del bloque 1 vy el

acondicionamiento de una nueva aula de inglés.

Recursos econdémicos: En el numeral 11.4 “Gestidon administrativa y financiera” se
describe la fuente de ingresos y egresos de la institucién y los procesos ligados a la

economia de la institucion.

Recursos tecnoldgicos: El Instituto Vicarial Jesus Maestro cuenta con una red de
internet inalambrico (Wi-Fi) para facilitar los procesos administrativos y docentes.

Cuenta igualmente en todas las aulas de clase y en espacios como el laboratorio y
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la biblioteca con televisores. Hay en el colegio también una sala de sistemas con 30
computadores del tipo todo en uno, al igual computadores en el cafetin.
Fotocopiadora y sistema de sonido. La institucion cuenta con una plataforma
académica llamada COAWEB la cual gestiona las notas, funciona como ayuda
académica y agencia otros procesos administrativos; también, cuenta con el servicio
de Microsoft Office 365 con correo institucional para cada docente, administrativo y

estudiante.

11. PLAN DE EMERGENCIAS (Anexo 1).

12. CONVENIO DE PRESTACION DE SERVICIO SOCIAL (Anexo 2).
13. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES (Anexo 3).

14. CRONOGRAMA PLAN DE MEJORAMIENTO (Anexo 4).

15. CARGA ACADEMICA (Anexo 5)

16. MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR (Anexo 6).

17. SISTEMA INSTITUCIONAL DE EVALUACION DE LOS ESTUDIANTES -SIEE -
(Anexo 7).

18. ADAPTACION DEL PLAN DE ESTUDIOS PARA EL TRABAJO EN CASA (Anexo
8).
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