Colegio Bilingüe Ced-Ieca


Reglamento para Personal Técnico Administrativo

Horarios:

1. Hora de entrada es a las 7:00 a.m para inicio de clases

2. En horarios de evaluación serán las mismas iniciando exámenes a las 7:30 a.m

3. Para personal técnico-administrativo no cuenta con horario fijo de receso ya que de ellos dependerá según las actividades del día.

Actividades Técnicas:

1. Directora de nivel: Es de recordar aquella llena cualidades dentro de la institución y siendo avalado por el ministerio de Educación.

2. El ministerio de educación reconoce tres niveles educativos los cuales son:

Pre-primaria

Primaria

 
Nivel Medio (todavía no en existencia de este nivel dentro de la institución).

3. Es directora de área, aquella encargada de áreas especiales como en inglés, artes, cursos científicos según sean definidos en el centro educativo.

4. Las directoras de nivel son responsables de cualquier situación que se presente con respecto a papelería, padres de familia, alumnos que estén a su cargo. 

5. Directoras de nivel tiene responsabilidad de cumplir con lo que requiera el Ministerio de Educación y la información que sea trasladada de la Supervisión de Distrito.

6. Directoras de nivel contarán con apoyo del personal docente, administrativo o del técnico para crear o llenar papelería sin embargo es la Directora responsable de la misma.
7. Dentro de esta papelería pueden mencionarse algunos de sus requerimientos:

· Cuadros de Pre-primaria y primaria

· Certificados

· Diplomas

· Matrículas

· Conocimientos

· Trámites

· Actas

Actividades Administrativas:

1. Atención a las necesidades de los alumnos.

2. Atención a Padres de familia
3. Atención al personal docente

4. A las 7:30 inicio de clases, estar atentos a la formación de alumnos viendo que cada maestro este velando por su grado asignado.

5. Que maestros, coordinadores y directores estén presentes a sesiones.

6. Elaboración de actividades por escrito, organización por cada área y nivel.

7. Participación y cumplimiento de asistencia en sesiones del personal docente.

8. Elaboración de calendario del mes a Dirección General.

9. Elaboración de reportes de entrada y actividades por mes.

10. Realización de revisión y anotaciones de uniformes, cuadernos.
Actividades Prioritarias:

El personal Técnico-Administrativo debe atender a las siguientes actividades:

1. Necesidades académicas, físicas y emocionales del alumno: Si el alumno manifiesta molestias físicas estar preparados con botiquín, si fuera de gravedad prepararse con seguro médico, si presentan dificultades en áreas muy recurrentes prestar atención a ello y actuar con recursos disponibles (psicólogo, docentes y director).

2. Necesidad o quejas de los padres de familia: Si algún padre de familia se acerca para dar opinión, o tenga alguna inquietud verlo desde el punto de vista para mejorarlo y si es muy constante llevarlo a dirección general para que se llegue a solución y mejoramiento del sistema.

3. Necesidades de los docentes: Tomar en cuenta que los docentes en su mayoría de tiempo están impartiendo clases por lo tanto es importantes proveerles con material que necesiten tenerlo a tiempo después que ellos lo soliciten al igual que tengan dudas en asuntos metodológicos, o respecto a ciertos alumnos, decisiones disciplinarias.

4. Cumplimiento de la visión y misión del colegio: Promover a través de los docentes para el logro de la misión y visión.

5. Reforzamiento de los valores y principios en los alumnos: Ver que los docentes además de impartir cursos que a través de su ejemplo los estudiantes practiquen los valores y principios de forma natural para que sea parte de su vida.
6. Velar por todo aquello que beneficie al colegio: Prestar atención y tener cuidados respecto a las opciones que favorezcan en cuanto a aspectos económicos, como por el aprovechamiento de recursos del colegio como materiales, docentes, cursos, etc.

Las personas que sea parte del cuerpo directivo del colegio serán seleccionados por capacidad, por siempre considerar ser ejemplo para alumnos y docentes. Asumir papel del cuerpo directivo requiere de responsabilidad y esfuerzo que el resto del personal, lo que implica alto grado de madurez, visión y profesionalismo.



DIRECCION GENERAL
