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SERVICIOS PRESTADOS POR EXTERNOS 
 

 
SERVICIO RESTAURANTE ESCOLAR 

 

RESPONSABLE: Docentes de básica primaria Proyecto Restaurante Escolar. 

 
OBJETIVO: Sensibilizar a los beneficiarios para que consuman el refrigerio escolar y crear 
buenos hábitos alimenticios a partir de diferentes actividades con los niños(as) y padres de 
familia.  
 
POBLACIÓN OBJETO: Niños y niñas de preescolar a quinto de la básica primaria. 
 
FUNCIONAMIENTO: 
 

- El Restaurante Escolar empieza a funcionar al inicio del año escolar, desde el mes de 
enero hasta el último día del calendario escolar, bajo la responsabilidad de docentes de 
básica primaria asignadas para el proyecto, una por cada jornada; beneficiándose todos 
los niños desde preescolar hasta grado 5. 

- El horario de atención para el refrigerio es por grupos, de 8:00 am a 3:20 pm. 
- El horario para los almuerzos es entre 11:30 am y 1:00 pm. 
- Cabe anotar que los alimentos se deben ingerir el mismo día. No se guarda minuta de un 

día para otro.  
- Se envía al inicio del año el listado de los niños y niñas que pertenecerán al refrigerio y el 

almuerzo escolar durante todo el año, cuando hay un día especial con actividades 
institucionales se solicita el refrigerio especial con anticipación o la cancelación cuando 
hay jornada pedagógica docente y se hace por correo electrónico o carta. 

- El horario de las manipuladoras es de lunes a viernes de 7 a.m. hasta dejar 
completamente atendida la población y el restaurante totalmente limpio. Las 
manipuladoras se rigen por el reglamento de la administración municipal y el descrito en 
el Manual de Convivencia.  

- Para el diagnóstico de beneficiarios, la Secretaria de Salud hace una muestra poblacional 
aleatoria contratando con una IPS.  
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UNIDAD DE ATENCIÓN INTEGRAL: UAI 
 

RESPONSABLE: Profesional externo de apoyo pedagógico con un equipo interdisciplinario para 

apoyo en el momento requerido en diferentes disciplinas. 

 

OBJETIVO: Acompañar a la comunidad educativa en la identificación y apoyo psicopedagógico 
de estudiantes así como en la elaboración e implementación de los PIAR para los estudiantes en 
situación de discapacidad, capacidades y talentos excepcionales registrados en el SIMAT. 
 
POBLACIÓN OBJETO: Estudiantes registrados Simat 5A y 6A 
 
FUNCIONAMIENTO: 
 

- Secretaria de Educación contrato un equipo de profesionales a través de un intermediario 
para la el apoyo a la comunidad educativa en identificación de casos en situaciones 
identificadas en el SIMAT 6A 

- Depende del alance del contrato realizado por SEM, por lo tanto el orientador escolar 
estará al tanto de este alcance y los compromisos establecidos, para realizar los controles 
pertinentes. 
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SERVICIOS PRESTADOS INTERNAMENTE 
 
BIBLIOTECA 

 

RESPONSABLE INSTITUCIÓN: Bibliotecaria  

 

OBJETIVO: Proporcionar a los usuarios información y asistencia técnica necesarias para una 

óptima utilización de la Biblioteca y sus servicios. 

 

FUNCIONAMIENTO: 

 

- La biblioteca presta el servicio solamente a los estudiantes, directivos docentes, docentes 

y personal administrativo de la institución. 

- El reglamento se fija en un lugar visible y es de obligatorio cumplimiento (anexo). 

- El horario de atención a la comunidad educativa es de 9:00 a.m. a 5:00 p.m. 

- Los libros se encuentran clasificados por área. 

- La Biblioteca ofrece información actualizada, permanente a los usuarios, con el fin de 

atender necesidades básicas y apoyar el proceso de formación. 

- Facilita al usuario materiales y medio para la autoformación y la apropiación del 

conocimiento. 

- La Biblioteca de la institución es de carácter social, cultural, educativa, y formativa de 

acuerdo a las necesidades contempladas en el Proyecto Educativo Institucional. 

- La biblioteca presta servicio de consulta préstamo del bibliobanco (textos guías de las 

áreas básicas del Plan de Estudio). 

- También facilita el servicio de Biblionet CO_F_11 Seguimiento Biblionet. 
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ESCUELA DE PADRES 

 

RESPONSABLE INSTITUCIÓN: Docente orientador y Profesional Universitaria 

 

OBJETIVO: Promover charlas o talleres que propendan por la formación en valores, mejorar el 

clima escolar, prevención de problemas psicosociales, información de temas de actualidad en la 

educación de los hijos. 

 

CARACTERÍSTICAS: 

- Es un proyecto de obligatoriedad desde de la Constitución Política de Colombia articulo 

61 y la Ley General de la Educación artículo 14 y la Ley 2025 de 2020. 

- Realizar la citación por mínimo uno de los siguientes medios: a través del Director de 

Grupo, consejo de padres o redes sociales. 

- Se desarrolla la Escuela de Padres una vez por periodo. En caso de necesidad se realizan 

más charlas familiares de acuerdo a la demanda o solicitud. 

- Se levanta un acta de la reunión de la Escuela de Padres haciendo alusión al tema o 

actividad desarrollada y se anexa registro de asistencia. 

- Se evalúa la actividad desarrollada con los padres de familia. 
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SERVICIO ASESORIA DE CASO 

 

RESPONSABLE INSTITUCIÓN: Docente Orientador 

 

OBJETIVO:  Brindar asesoría psicológica a los casos remitidos por los Directores de Grupo o 

solicitados voluntariamente por estudiante o familias con el fin de realizar recomendaciones para 

el estudiante, la familia o docentes y/o determinar la necesidad de un diagnóstico o tratamiento 

externo. 

 

FUNCIONAMIENTO: 

 

- Los Directores de Grupo identifican los estudiantes que requieren de un acompañamiento 

profesional y en CO_F_05 Remisión interna asesoría de caso, en la institución. Se apoya 

de la observación, concepto del director de grupo y diagnósticos clínicos previos en caso 

de existir.  

- Se cita al padre de familia y estudiante. 

- Se diligencia la CO_F_06 Ficha asesoría de caso 

- La orientación psicológica se brinda ante atención una situación que lo amerite según la 

experticia del profesional y las funciones designadas por SEM 

- Los rectores deben de reportar, a través del SIMAT, aquellos estudiantes con barreras 

para el aprendizaje y participación y/o talentos excepcionales, previamente 

diagnosticados y debe estar en archivo Máster. 

- Los padres de familia deben hacer llegar oportunamente el informe de la entidad 

prestadora del servicio. 

- La asesoría de casos también presta el servicio de una evaluación previa a casos 

remitidos por directores de grupo para analizar problemas de comportamiento y se remiten 

a entes externos como EPS, Sisben u otros para obtener el informe. Se deja registro en 

CO_F_08 Remisión Evaluación Externa en la historia y seguimiento del estudiante virtual 

Master orientación escolar. 

- En la oficina de orientación escolar y en carpeta One Drive reposa un archivo de los 

informes generales emitidos por profesionales externos y de seguimiento de las 

intervenciones realizadas de manera interna a los estudiantes. 

- También prestará asesoría a los casos que se analizan en conjunto en el Comité de 

Convivencia. 
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PRACTICANTES DE PSICOLOGIA 

 

RESPONSABLE INSTITUCIÓN: Docente Orientador (seguimiento) 

 

OBJETIVO: Aportar en actividades individuales y grupales desde su proyecto de práctica en 

aspectos psicosociales en la institución educativa con supervisión universitaria y 

acompañamiento del docente orientador escolar. 

 

FUNCIONAMIENTO: 

- La institución evidencia necesidad de intervención o acompañamiento en el proceso 

psicosocial con los estudiantes. 

- Se formaliza convenio con la universidad para la realización de las prácticas en la 

institución. 

- Los practicantes presentan su proyecto de práctica con base al diagnóstico de 

necesidades de la institución educativa. 

- Desarrollo del proyecto de prácticas. 

- Evaluación del proyecto de prácticas. 
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