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INTRODUCCION

El fin principal del proceso educativo de nuestro Centro Educativo es el de formar personas
integrales que sean capaces de enfrentarse a las condiciones del medio con posibilidades de
éxito. De ahi que los estudiantes, profesores y directivos con que cuenta la Institucion
Educativa deben adquirir un compromiso misional para garantizar una verdadera educacion
de calidad.

El presente Manual de Funciones y Procedimientos amparado en normatividades vigentes e
inspirado en la filosofia de la Institucion Educativa que deben desarrollar los docentes,
directivos docentes y los mecanismos para lograr obtener una labor mas eficaz en su
profesion con base en sus expectativas y recursos con que cuenta la Institucion.

Para la buena marcha de toda empresa o institucion es imprescindible la organizacion
administrativa, permitiendo una interrelacion de los estamentos que conforman parte de ella.
Por lo tanto es necesario establecer por escrito los procedimientos en forma sencilla, los
cuales sirven de referencia para las operaciones diarias contribuyendo a:

Aumentar indicadores de eficiencia, eficacia y funcionalidad del Centro Educativo
Reducir errores operativos.

Simplificar métodos de trabajo.

Controlar la actuacién de cada uno de los empleados.

Conocer el conjunto de rutinas especificas del trabajo a desarrollar.

El Manual de Funciones y Procedimientos debe ser conocido por todos los estamentos
implicados, permitiendo establecer lineas de accion que le den mayor efectividad a los
procesos.
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BASES LEGALES

Para la elaboracion del presente Manual de Funciones y Procedimientos, se tuvo en cuenta
los siguientes Decretos:

Decreto 1075 de 2015.

Decreto 2277 de 1979. Estatuto Docente

Decreto 610. Requisitos para ejercer la Profesion en Preescolar, Primaria, Secundaria
y Media.

Ley 734 de 2002. Cddigo Disciplinario Unico.

Ley 115 de 1994. Ley General de Educacion

Decreto 1860 de 1994 Reglamentario de la Ley General de Educacion.

Decreto 1850 de 2002. Por el cual se reglamentan las jornadas escolares y la Jornada
Laboral de Docentes y Directivos Docentes.

Decreto 13342 del 23 de julio de 1982. Por el cual se establece la estructura
administrativa y las funciones de los empleados del sector educativo.

Ley 715 de 2001. Por el cual se definen las funciones para los directivos docentes.
Decreto 643 del 13 abril de 1982. Por el cual se establecen funciones generales para
los empleados de la rama ejecutiva del poder publico.

Decreto 1278 de 2002. Por el cual se definen las funciones de los directivos y
docentes.

CENTRO EDUCATIVO RURAL LOS MESONES

E- mail cerlosmesones@gmail.com--Cel: 3176184560



mailto:cerlosmesones@gmail.com--Cel

e DUCATIY O
s WUEATIVG L
e s R

Teorama, Norte de Santander.
Centro Educativo Rural Los Mesones
Decreto De Creacion N°. 000389 De 27 De junio De 2013
NIT: 900202245-1
Cddigo Dane 254800000736

&

———-

MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

“Formamos estudiantes con
integridad y liderazgo”

CAPITULO I

ARTICULO 1°: PERFIL DEL DIRECTIVO DOCENTE Y DEL DOCENTE

PERFIL DEL DOCENTE:

= El docente del Centro educativo Rural Los Mesones debe ser un precursor de las
buenas costumbres de la unién familiar y la conservacién de la misma.

= Debe ser un critico, didactico, una persona dispuesta siempre al cambio.

» Debe emplear metodologias y estrategias activas que permitan la construccién de
valores para la vida de la conservacion del medio ambiente y la ensefianza de un
mundo mejor para un futuro generados de mentalidades positivas al igual que la suya
debe desarrollar su quehacer pedagogico ubicandose en el contexto socioeconémico
y cultural de sus estudiantes para ello debe poseer las siguientes cualidades.

v

v
v
v

Seguridad en si mismo para que pueda cumplir adecuandose con la labor
educativa.

Que ensefie con buen ejemplo

Que sea democratico, dando margen a la creatividad y a la originalidad

Que sea sociable y solidario, capaz de mantener lazos de amistad y
colaboracidn que le permitan participar y trabajar en equipo buscando asi el
bienestar de toda la comunidad,

Que sea una persona razonable, honesta, comprensiva, tolerante, creativa,
innovadora, investigativa, recursiva, alegre, carifiosa, con un alto nivel de
autoestima, dispuesta a dar lo mejor de si misma, con el fin de proporcionar a
sus estudiantes una educacion de calidad que colme sus expectativas y sus
aspiraciones.

Que ejerza un liderazgo positivo que contribuya a fortalecer entre los
integrantes de la Comunidad Educativa los vinculos de union, armonia,
respeto y comprension.

ARTICULO 2°: FUNCIONES DE DIRECTIVOS DOCENTES Y DOCENTES

1. DIRECTOR:

El Rector es la primera Autoridad administrativa y docente de la Institucion Educativa. Tiene
la responsabilidad de lograr la oferta por parte de la Institucion de los servicios educativos
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adecuados, para que el estudiante alcance los objetivos educacionales. De él dependen los
Docentes.

El Director tendra las siguientes funciones:

arONE

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19

Establecer canales y mecanismos de comunicacién

Dirigir y supervisar las actividades de bienestar y proyeccion a la comunidad

Dirigir y supervisar el desarrollo de las actividades académicas y administrativas
Administrar los bienes del plantel

Dirigir y participar en la ejecucion del Programa Anual de Evaluacion de la
Institucidn y enviar el informe a la Institucion administrativa correspondiente
Dirigir la preparacion del Proyecto Educativo Institucional con la participacion de los
distintos actores de la comunidad educativa.

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

Representar el establecimiento ante las autoridades educativas y la comunidad
escolar.

Formular planes anuales de accién y de mejoramiento de calidad, y dirigir su
ejecucion.

Dirigir el trabajo de los equipos docentes y establecer contactos interinstitucionales
para el logro de las metas educativas.

Realizar el control sobre el cumplimiento de las funciones correspondientes al
personal docente y administrativo y reportar las novedades e irregularidades del
personal a la secretaria de educacién, municipal, departamental o quien haga sus
veces.
Administrar el personal asignado a la institucion en lo relacionado con las novedades
y los permisos de acuerdo con las normas vigentes.

Participar en la definicion de perfiles para la seleccion del personal docente, y en su
seleccion definitiva.

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

Realizar la evaluacion anual del desempefio de los docentes, y administrativos a su
cargo.

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

Proponer a los docentes que seran apoyados para recibir capacitacion.

Suministrar informacién oportuna al departamento, municipio, de acuerdo con sus
requerimientos.
. Responder por la calidad de la prestacion del servicio en su institucion.
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20. Rendir un informe al Consejo Directivo del centro educativo al menos cada seis

meses.

21. Administrar el Fondo de Servicios Educativos y los recursos que por incentivos se le

asignen, en los términos de la ley.

22. Publicar una vez al afio en lugares publicos y comunicar por escrito a los padres de

familia, los docentes a cargo de cada asignatura, los horarios y la carga docente de
cada uno de ellos.

23. Las demaés funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

2. TITULARES O DIRECTORES DE GRUPO

Los titulares o directores de grupo, son docentes asignados por el Rector para orientar los
procesos académicos y de convivencia escolar, establecer pautas de orientacion y
seguimiento a los estudiantes de su grupo y establecer nexos de comunicacion entre
estudiantes, docentes, padres de familia y directivos docentes, para generar estrategias
conducentes al buen desempefio de los estudiantes asignados a su grupo.

Son funciones de los Titulares:

1.

»w

Elaborar un inventario de los elementos existentes en los salones donde funcionara el
curso a su cargo, indicando el estado en que se encuentran y la cantidad de cada uno
de ellos, tanto al comenzar, como al terminar el afio escolar y entregarlo
oportunamente al Rector o al Coordinador asignado para tal fin.

Participar en el planeamiento y programacion de los alumnos, teniendo en cuenta sus
condiciones socio-econdmicas y caracteristicas personales.

Ejecutar el programa de induccion de los alumnos del grupo confiados a su direccion.
Ejecutar acciones de caracter formativo y hacer seguimiento de sus efectos en los
estudiantes.

Orientar a los alumnos en la toma de decisiones sobre su comportamiento y
aprovechamiento académico en coordinacion con los servicios de bienestar.
Promover el andlisis de las situaciones conflictivas de los alumnos y lograr en
coordinacion con otros estamentos las soluciones mas adecuadas.

Establecer comunicacién permanente con los profesores, padres de familia o
acudientes para coordinar la accion educativa.

Participar en los programas de bienestar para los estudiantes del grupo a su cargo.
Rendir peridédicamente informe de las actividades y programas relacionados a su
cargo al Coordinador del plantel.
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10. Entregar los informes académicos y de comportamiento a los padres de familia de
acuerdo a las fechas programadas en el cronograma de actividades o cuando sean
requeridos.

11. Participar activamente en todas aquellas actividades en donde su grupo esté
representando.

3. DOCENTES

Dependeran del Director. Les corresponde proporcionar la orientacién y guia de las
actividades curriculares, para que los alumnos logren los cambios de conducta propuestas.

Son funciones de los Docentes:

1. Participar en la elaboracion del planeamiento y programacion de actividades del area
respectiva.

2. Programar y organizar las actividades de ensefianza-aprendizaje de las asignaturas a
su cargo, de acuerdo con los criterios establecidos en la programacion a nivel del area.

3. Dirigir y orientar las actividades de los alumnos para lograr el desarrollo de su
personalidad y darles tramites y ejemplo formativo.

4. Participar en la realizacion de las actividades complementarias.

5. Controlar y evaluar la ejecucion de las actividades del proceso de Ensefianza-
Aprendizaje.

6. Aplicar oportunamente en coordinacion con el director (a), las estrategias
metodoldgicas a que dé lugar el andlisis de resultados de la evaluacion.

7. Presentar al Director informe del rendimiento de los alumnos a su cargo, al término
de cada uno de los periodos de evaluacion, certificando las calificaciones con su
firma.

8. Presentar periddicamente informe al Director (a), sobre el desarrollo de las
actividades propias a su cargo.

9. Ejercer la Direccion de Grupo cuando le sea asignada.

10. Participar en el gobierno escolar y/o comités en que sea requerido.

11. Cumplir la jornada laboral y la asignacion académica de acuerdo con las normas
vigentes.

12. Cumplir los turnos de disciplina que le sean asignados.

13. Participar en los actos de comunidad y asistir a las reuniones convocadas por las
directivas del plantel.

14. Atender a los padres de familia, de acuerdo con el horario establecido en el plantel.
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15. Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad de los equipos y
materiales confiados a su manejo.

16. Cumplir las demaés funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
cargo.

ARTICULO 4°: GOBIERNO ESCOLAR - ORGANIZACION Y PARTICIPACION

Todos los miembros de la Comunidad Educativa tienen derecho a participar activamente en
el Gobierno Escolar de la Institucion, en la construccion y desarrollo del PEI.

Para ser elegido representante ante cualquiera de los 6rganos de participacion escolar, se
deben cumplir los siguientes requisitos:

a. Ser miembro activo de la Comunidad Educativa.
b. Conocer y compartir el horizonte institucional.
c. Estarapaz y salvo por todo concepto con la Institucion Educativa.

1. ESTAMENTOS DEL GOBIERNO ESCOLAR

1.1. EL DIRECTOR: Es el representante legal y primera autoridad académica y
administrativo-pedagdgica de la Institucion Educativa.

1.2. EL CONSEJO DIRECTIVO: Es el 6rgano maximo de participacion de la Comunidad
Educativa y esta conformado por:

El Director.

Dos representantes de los Docentes.

Un representante de los estudiantes de Gltimo grado (Personero).
Un representante de los Egresados.

Un representante del Sector Productivo.

Dos representantes de Padres de Familia.

Paragrafo. Los integrantes del Consejo Directivo son elegidos para periodos anuales; sin
embargo, continuaran ejerciendo sus funciones hasta cuando sean reemplazados.
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FUNCIONES:
Las funciones del Consejo Directivo de los establecimientos educativos seran siguientes:

a) Tomar las decisiones que afecten el funcionamiento de la institucion, excepto las que
sean competencia de otra autoridad, tales como las reservadas a la direccion administrativa,
en el caso de los establecimientos privados;

b) Servir de instancia para resolver los conflictos que se presenten entre docentes y
administrativos con los alumnos del establecimiento educativo y después de haber agotado
los procedimientos previstos en el reglamento o manual de convivencia;

c) Adoptar manual de convivencia y el reglamento de la institucion;

d) Fijar los criterios para la asignacién de cupos disponibles para la admision de nuevos
alumnos;

e) Asumir la defensa y garantia de los derechos de toda la comunidad educativa, cuando
alguno de sus miembros se sienta lesionado;

f) Aprobar el plan anual de actualizacion académica del personal docente presentado por el
Director.

g) Participar en la planeacién y evaluacion del proyecto educativo institucional, del curriculo
y del plan de estudios y someterlos a la consideracion de la secretaria de educacion respectiva
o del organismo que haga sus veces, para que verifiquen el cumplimiento de los requisitos
establecidos en la ley y los reglamentos;

h) Estimular y controlar el buen funcionamiento de la institucion educativa;
i) Establecer estimulos y sanciones para el buen desempefio académico y social del alumno
que han de incorporarse al reglamento o manual de convivencia. En ningun caso pueden ser

contrarios a la dignidad del estudiante;

J) Participar en la evaluacion de los docentes, directivos docentes y personal administrativo
de la institucion.

k) Recomendar criterios de participacion de la institucion en actividades comunitarias,
culturales, deportivas y recreativas;
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I) Establecer el procedimiento para permitir el uso de las instalaciones en la realizacion de
actividades educativas, culturales, recreativas, deportivas y sociales de la respectiva
comunidad educativa;

m) Promover las relaciones de tipo académico, deportivo y cultural con otras instituciones
educativas y la conformacion de organizaciones juveniles;

n) Fomentar la conformacion de asociaciones de padres de familia y estudiantes;

fi) Reglamentar los procesos electorales previstos en el presente Capitulo.

0) Aprobar el presupuesto de ingresos y gastos de los recursos propios y los provenientes de
pagos legalmente autorizados, efectuados por los padres y responsables de la educacion de
los alumnos tales como derechos académicos, uso de libros del texto y similares, y

p) Darse su propio reglamento.

g) Adoptar documentos de calidad tales como, SIEE, manual de funciones y procedimientos,
PEI.

1.3. EL CONSEJO ACADEMICO: Esta integrado por el Director que lo preside, un
Docente por cada area definida en el Plan de Estudio y/o grado que ofrezca la Institucién. Se
reunira periddicamente.

FUNCIONES:
El Consejo Académico cumplira las siguientes funciones:

a) Servir de dérgano consultor del Consejo Directivo en la revision de la propuesta del
proyecto educativo institucional;

b) Estudiar el curriculo y propiciar su continuo mejoramiento, introduciendo las
modificaciones y ajustes, de acuerdo con el procedimiento previsto en el presente Capitulo;

c) Organizar el plan de estudios y orientar su ejecucion;
d) Participar en la evaluacion institucional anual,

e) Integrar los consejos de docentes para la evaluacion periddica del rendimiento de los
educandos y para la promocidn, asignarles sus funciones y supervisar el proceso general de
evaluacion;
CENTRO EDUCATIVO RURAL LOS MESONES
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f) Recibir y decidir los reclamos de los alumnos sobre la evaluacion educativa, y

g) las demés funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el
proyecto educativo institucional.

h) Aprobar la promocion flexible de estudiantes que cuenten con las capacidades académicas
y comportamentales que lo acrediten para ser promovido al grado siguiente.

i) Revisar situaciones académicas y comportamentales presentadas en cada periodo.
Establecer acuerdos y acciones de seguimiento a estudiantes con dificultades de aprendizaje.

j) Realizar a fin de afio la tasa de reprobacién con el fin de establecer estrategias para evitar
altos niveles de repitencia escolar.

1.4. EL PERSONERO ESTUDIANTIL.: Sera un estudiante que curse el ultimo grado que
ofrezca la Institucion, encargado de promover el ejercicio de los deberes y derechos de los
estudiantes consagrados en la Constitucion Politica, las Leyes , los reglamentos y el Pacto
de Convivencia Social. Para ser elegida (0) debe tener un rendimiento académico alto y/o
superior y un comportamiento excelente y/o bueno en el afio anterior.

FUNCIONES.
El personero tendré las siguientes funciones:

a) Promover el cumplimiento de los derechos y deberes de los estudiantes, para lo cual podra
utilizar los medios de comunicacion interna del establecimiento, pedir la colaboracion del
consejo de estudiantes, organizar foros u otras formas deliberacion.

b) Recibir y evaluar las quejas y reclamos que presenten los educandos sobre lesiones a sus
derechos y las que formule cualquier persona de la comunidad sobre el incumplimiento de
las obligaciones de los alumnos;

c) Presentar ante el rector o el Director Administrativo, segin sus competencias, las
solicitudes de oficio o a peticion de parte que considere necesarias para proteger los derechos
de los estudiantes y facilitar el cumplimiento de sus deberes, y

d) Cuando lo considere necesario, apelar ante el Consejo Directivo o el organismo que haga
sus veces, las decisiones del rector respecto a las peticiones presentadas por su intermedio.
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EL personero de los estudiantes sera elegido dentro de los treinta dias calendario siguientes
al de la iniciacion de clases de un periodo lectivo anual. Para tal efecto el director convocara
a todos los estudiantes matriculados con el fin de elegirlo por el sistema de mayoria simple
y mediante voto secreto.

El ejercicio del cargo de personero de los estudiantes es incompatible con el de representante
de los estudiantes ante el Consejo Directivo.

Los candidatos a la Personeria de la Institucion Educativa deben tener el siguiente perfil:

e Haber cursado en la Institucién Educativa por lo menos un afio académico antes de
su eleccion.

e Que el rendimiento académico sea Superior y/o Alto y un Comportamiento Social
Excelente y/o Bueno en el afio inmediatamente anterior.

e Que tenga un conocimiento claro sobre los derechos y deberes que se establecen en
la Constitucion Politica de Colombia y en el Pacto de Convivencia Social.

e Que el Cuerpo Docente, en consenso, manifieste que el candidato a Personero vive
y refleja el perfil del estudiante.

e Presentar propuestas por escrito al Rector (a) para promover el cumplimiento de los
derechos y deberes de los estudiantes.

Paragrafo 1. Para la eleccion del personero se establece la postulacion de varios
candidatos, esos hacen su campafia y son elegidos a nivel de centro mediante el voto
participativo.

Paragrafo 2. El Personero sera nombrado dentro de los treinta (30) dias calendario,
siguientes a la iniciacion de clases para un periodo de un afio.

Paragrafo 3. El cargo de Personero de los Estudiantes es incompatible con el de
Representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo.

Paragrafo 4. El cargo de Personero de los Estudiantes podra ser revocado por la mitad méas
uno de quienes lo eligieron. El Consejo Directivo podra suspenderlo temporalmente del cargo
hasta que se realice convocatoria a nueva eleccion.
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1.5. CONSEJO DE ESTUDIANTES:

Es el maximo 6rgano colegiado que asegura y garantiza el continuo ejercicio de participacion
de los educandos. Esta conformado por un representante de los estudiantes de cada grado,
elegido democraticamente. Es la instancia de participacion de los estudiantes en la vida
institucional.

El Consejo Directivo deberd convocar en una fecha dentro de las cuatro primeras semanas
del calendario académico a los estudiantes que cursen cada grado con el fin de que en sendas
asambleas y mediante votacion secreta elijan un vocero estudiantil para el afio lectivo en
curso. Los estudiantes de Preescolar y los tres primeros ciclos de primaria elegiran en
asamblea conjunta un vocero unico que curse el grado tercero.

FUNCIONES:

El Consejo Directivo debera convocar en una fecha dentro de las cuatro primeras semanas
del calendario académico, sendas asambleas integradas por los alumnos que cursen cada
grado, con el fin de que elijan de su seno mediante votacion secreta, un vocero estudiantil
para el afio lectivo en curso.

Los alumnos del nivel preescolar y de los tres primeros grados del ciclo de primaria, seran
convocados a una asamblea conjunta para elegir un vocero Unico entre los estudiantes que
cursan el tercer grado. Corresponde al Consejo de Estudiantes:

a) Darse su propia organizacion interna;

b) Elegir el representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo del establecimiento y
asesorarlo en el cumplimiento de su representacion;

¢) Invitar a sus deliberaciones a aquellos estudiantes que presenten iniciativas sobre el
desarrollo de la vida estudiantil, y

d) Las demaés actividades afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el
manual de convivencia.

1.6. EL REPRESENTANTE DE GRADO Y/O CURSO: Es el encargado de liderar
actividades relacionadas con su grupo y es elegido democraticamente por sus compafieros de
grado y/o curso; para ser elegida (0) debe tener un rendimiento académico alto y/ superior y
un comportamiento excelente y/o bueno en el afio anterior.
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SON FUNCIONES:

Desarrollar los valores propios de la convivencia y para la convivencia.
Responder por el trabajo de clase con el monitor que corresponde cuando no esté el
educador (a).

Representar el grupo en todas las actividades del Centro.

Promover la autoestima y sentido de pertenencia

Tener buena relacion con los comparieros

Impulsar el trabajo en equipo

Mantener normas de cortesia

Fomentar buenos modales

Mantener buena presentacion personal

Promover el orden cada salon

VVVVVVVY VYV

1.7. LA ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA:

Se constituye como una entidad de utilidad comun de caracter social, civico, cultural, sin
animo de lucro. Estara integrada por los padres de familia, asi como los tutores o quienes
ejercen la patria potestad o acudiente debidamente autorizados que eduqguen a sus hijos en
este establecimiento educativo. EI Consejo Directivo promovera la Constitucion de la
Asociacion de Padres de Familia mediante una Asamblea constitutiva.

OBJETIVOS:

Los objetivos de La Asociacion de Padres de Familia estan enunciados en el Articulo 30 del
Decreto 1860/94, Decreto 1290/09 y en el Capitulo Primero y Articulo Quinto de los
Estatutos de la Asociacion de Padres de Familia.

1.8. JUNTA DIRECTIVA DE LA ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA: Sera el
organo ejecutivo de la Asociacion de Padres de Familia, nombrada para periodos de un afio
reelegible por otros dos periodos, mas no por un cuarto consecutivo.

FUNCIONES: Las funciones de la Junta Directiva estan consignadas en el Capitulo Cuarto,
Articulo 29 de los Estatutos de la Asociacion de Padres de Familia.

1.9. EL CONSEJO DE PADRES: Organo de la Asociacion de Padres de Familia, que
garantiza la continua participacion de los padres y/o acudientes en el proceso pedagdgico del
establecimiento. Esta integrado por voceros de los padres de familia de los estudiantes que
cursan cada uno de los diferentes grados que ofrece la Institucion.
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El consejo de padres de familia es un 6rgano de participacion educativa que no requiere
registro ante ninguna autoridad y para pertenecer a él no se podran establecer cuotas de
afiliacion o contribucion econémica de ninguna especie. Se reunira como minimo tres (3)
veces al afio por convocatoria del rector o director, o por derecho propio. Las sesiones del
consejo de padres seran presididas por un padre de familia, elegido por ellos mismos.

FUNCIONES:
Corresponde al consejo de padres familia:

a) Contribuir con rector o director en el andlisis, difusion y uso de los resultados de las
evaluaciones periddicas de competencias y las pruebas Estado;

b) Exigir que el establecimiento con todos sus estudiantes participe en las pruebas de
competencias y de Estado realizadas por el Instituto Colombiano para la Evaluacion la
Educacion -ICFES;

c) Apoyar las actividades artisticas, cientificas, técnicas y deportivas que organice el
establecimiento educativo, orientadas a mejorar las competencias de los estudiantes en las
distintas areas incluidas las ciudadanas y la creacion de la cultura de la legalidad;

d) Participar en la elaboracion de planes de mejoramiento y en el logro de los objetivos
planteados;

e) Promover actividades de formacion de los padres de familia encaminadas a desarrollar
estrategias de acompafiamiento a los estudiantes para facilitar el afianzamiento de los
aprendizajes, fomentar la practica de habitos de estudio extraescolares, mejorar la autoestima
y el ambiente de convivencia y especialmente aquellas destinadas a promover los derechos
del nifio;

f) Propiciar un clima de confianza, entendimiento, integracion, solidaridad y concertacion
entre todos los estamentos de la comunidad educativa;

g) Presentar propuestas de mejoramiento del manual de convivencia en el marco de la
Constitucion y la ley;

h) Colaborar en las actividades destinadas a la promocidn de la salud fisica y mental de los
educandos, la solucién de las dificultades de aprendizaje, la deteccién de problemas
integracion escolar y el mejoramiento del medio ambiente;

i) Elegir al padre de familia que participara en la comision de evaluacion y promocion;
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j) Presentar las propuestas de modificacion del proyecto educativo institucional que surjan
de los padres de familia de conformidad con lo previsto en los articulos
2.3.3.1.4.1.,2.3.3.1.4.2 y 2.3.3.1.4.3 del presente Decreto.

k) Elegir los dos representantes de los padres de familia en el consejo directivo del
establecimiento educativo con la excepcion establecida en el paragrafo 2 de articulo 2.3.4.9
del presente Decreto.

Paragrafo 1. El rector o director de establecimiento educativo proporcionara toda la
informacion necesaria para que el consejo de padres pueda cumplir sus funciones.

Paragrafo 2. consejo de padres de cada establecimiento educativo ejercera estas

funciones en directa coordinaciéon con los rectores o directores y requerird de expresa
autorizacion cuando asuma responsabilidades que comprometan al establecimiento educativo
ante otras instancias o autoridades.

1.10. LAS COMISIONES DE EVALUACION Y PROMOCION:

El Consejo Académico del CER Los Mesones conformard comisiones de evaluacion
integradas por un ndmero plural de docentes y padres de familia representantes de los
diferentes grados, con el fin de analizar los casos persistentes de superacion o insuficiencia
en la consecucidn de los logros. Como resultado del andlisis, las comisiones prescribiran las
actividades pedag6gicas complementarias y necesarias para superar las deficiencias. Estas se
realizaran simultdneamente con las actividades académicas en curso. En los casos de
superacion, recomendaran la promocion anticipada.

FUNCIONES

e Analizar los casos persistentes de superacion o insuficiencia en la consecucion de
logros y proponer actividades pertinentes de refuerzo, recuperacion y motivacion
segun el caso.

e Analizar el caso de estudiantes con desempefio académico excelente y proponer al
consejo académico su promocion anticipada.

e Evaluar los resultados de las actividades de refuerzo y superacion a fin de sugerir a
los docentes los correctivos pertinentes.

e Hacer recomendaciones generales o particulares a los docentes u otras instancias del
establecimiento educativo, en termino de actividades de refuerzo, superacion y
motivacion.
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e Participar cuando asi se requiera en reuniones conjuntas de acudientes, estudiantes y
profesores del grado respectivo para el analisis de desempefio académico y para la
formulacion de seguimiento de compromiso.

e Controlar el cumplimento de las recomendaciones y compromisos del periodo
anterior tanto para estudiantes como para educadores

e Diligenciar un formato donde se visualice facilmente el desempefio académico del
estudiante durante el afio, el cual se pondra a disposicion del director de grupo y del
estudiante.

e Consignar en acta sus decisiones, observaciones y recomendaciones respecto a los
procesos de promocion y evaluacion.

e Definir la promocion de los estudiantes de acuerdo con lo dispuesto en los decretos
230 y 3055 de 2002.

e Definir los criterios de validacion de un determinado grado académico cuando por
fuerza mayor no se pueda aportar la documentacion legal que certifique la promocion
0 por provenir de un plantel que carezca de aprobacion o sin licencia de
funcionamiento, de acuerdo con la norma para validaciones y con autorizacion de
secretaria de educacion, segun el decreto 2832 de 2005.

DERECHOS DE LOS MIEMBROS

» Ser informado oportunamente de la agenda y fecha de reunion.

Presentar proyectos que, a su juicio sean convenientes para el mejor funcionamiento
de las comisiones de evaluacion y promocion

recibir un trato cortés de los comparieros

Ser respetado en sus intervenciones, las cuales deben ajustarse al tiempo convenido
en cada seccion

Ser estimulado por su labor

Convocar invitados, previa autorizacion del rector o su delegado, los cuales solo
tendrén voz

VV VY

DEBERES DE LOS MIEMBROS

v' Asistir puntualmente a las reuniones programadas

v' Participar activamente aportando ideas e iniciativa que contribuyan a la toma de
decisiones acertadas

Acatar las decisiones tomadas por mayoria absoluta

Informar al Director en caso de inasistencia por fuerza mayor para que nombre, por
una vez, quien lo reemplace. Si el inconveniente persiste, el consejo académico
procedera a nombrar un profesor como reemplazo.

AN
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1.11. EL COMITE DE CONVIVENCIA:

Es el 6rgano consultor creado para facilitar y propiciar la participacion entre los diferentes
estamentos de la Comunidad Educativa.

Fomenta la armonia y la sana convivencia entre los diferentes integrantes de la institucion y
a su vez vela por el cumplimiento de las normas y orientaciones establecidas en el presente
manual, ademas; sirve como asesor del Consejo Directivo, Director y de la Comision de
Evaluacion y Promocidn en la resolucion de situaciones relacionadas con la convivencia y la
disciplina. Esta conformado por el Director, un representante de los docentes por, un padre
de familia, personero estudiantil y un conciliador.

PROCEDIMIENTO PARA LA CONFORMACION:

e Alinicio del afio se convoca a una reunién general de padres de familia en compafiia
de los docentes, con el proposito de informar acerca de la conformacion del comite
de convivencia escolar reglamentado por la ley 1620, ya que es parte fundamental
del gobierno escolar.

e Enlaprimerasemana de marzo se realiza la eleccidn del personero estudiantil el cual
se desarrolla siguiendo los procesos curriculares establecidos por la Ministerio De
Educacion Nacional, teniendo en cuenta que el estudiante electo hard parte en la
conformacién del Comité De Convivencia Escolar.

e En la segunda semana de marzo se define como tal la conformacion del comité de
convivencia escolar.

REGLAMENTO INTERNO DEL COMITE DE CONVIVENCIA ESCOLAR:
Después conformado del comité de convivencia escolar se debe tener en cuenta:

e Planear, organizar y realizar sesiones como minimo cada dos meses.
e Para llevar a cabo estas sesiones debe existir un quorum decisorio.
e Se deben elaborar actas de cada sesion donde quedaran establecidos los acuerdos.

SON FUNCIONES:

Realizar actividades y talleres para fomentar la convivencia y los valores.
Evaluar los resultados de las acciones y/o decisiones tomadas en el comité.
Divulgar los derechos fundamentales de los nifios y adolescentes.

Instalar mesas de conciliacion para la resolucién pacifica de conflictos.
Hacer seguimiento al Manual de Convivencia Escolar.

NNANENENRN
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v Dar recomendaciones y/o sugerencias respecto a los correctivos que pueden aplicarse
a los estudiantes segun la tipificacion de las faltas.

1.12. COMITE DE ALIMENTACION ESCOLAR:

Se crea con el fin de organizar y estructurar todos y cada uno de los procesos que conciernen
a la prestacion del servicio de alimentacion escolar.

CONFORMACION DEL COMITE:

El comité esta integrado por: Docentes de la Sede educativa o su delegado. 2 Padres de
familia, personero estudiantil o suplente y (2) nifias o nifios titulares de derecho del programa
y la manipuladora.

FUNCIONES COMITE DE ALIMENTACION ESCOLAR

v Plantear acciones que permitan el mejoramiento de la operatividad del PAE en la
institucion educativa y socializarlas con la comunidad educativa.

v' Participar de la focalizacion de las nifias, nifios y adolescentes titulares de derecho
del PAE, segun las directrices del Lineamiento Técnico Administrativo del Programa.

v' Participar activamente en los espacios de participacion ciudadana y control social
PAE.
Revisar el cumplimiento de las condiciones de calidad, cantidad e inocuidad de los
alimentos suministrados en el Programa.

v" Cambios de horario para la prestacion de servicio a los titulares de derecho
beneficiados.

v Socializar los resultados de la gestion hecha por el comité a la comunidad educativa
al finalizar el afio escolar.

FRECUENCIA DE LAS REUNIONES:

La frecuencia de las reuniones de los comités sera minima de una (1) reunién cada dos meses.
Podran convocar reuniones extraordinarias segun la situacion lo requiera. Para la realizacion
de la reunién debera elaborarse un acta donde se especifique los temas tratados y los
COmMpPromisos.

VIGENCIA DE LOS COMITES

La vigencia de los comités sera de un (1) afio escolar teniendo la posibilidad de continuar 1
periodo adicional, si es aprobado por la comunidad educativa.
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1.13. ASOCIACION DE EGRESADOS: Esta conformada por los ex alumnos de la
Institucion y tiene su organizacion interna segun sus propios estatutos y estara en
coordinacion con el Director y el Consejo Directivo para implementar acciones y proyectos
en beneficio de la Institucion Educativa.

FINES.

1. Integrar a todos los egresados de la Institucion Educativa.

2. Enaltecer el nombre de la Institucion y velar por el cumplimiento de los objetivos
propuestos.

3. Fomentar la superacion social, intelectual y cultural de los egresados.

4. Estimular lazos de amistad, comparfierismo y solidaridad.

5. Designar las personas que deben representar a los egresados en el Consejo Directivo de la
institucion.

6. Los que sean sefialados por la Asamblea General de Egresados.

FUNCIONES:

1. Cumplir los estatutos y reglamentos de la asociacion.

2. Asistir a todas las reuniones que convoque la junta directiva.

3. Cumplir las comisiones que le asignen y aceptar los cargos directivos para los cuales se
han elegido.

4. Participar en todos los eventos programados por la Institucion.

5. Tener voz y voto en todas las deliberaciones de la Asamblea General.

6. Ser elegidos miembros de la Junta Directiva.
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CAPITULO I

ARTICULO 5°: PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

FONDO DE SERVICIOS EDUCATIVOS DE LOS ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS
ESTATALES.

1. DEFINICION.

Los fondos de servicios educativos son cuentas contables creadas por la ley como un
mecanismo de gestion presupuestal y de ejecucidn de los recursos de los establecimientos
educativos estatales para la adecuada administracion de sus ingresos y para atender sus gastos
funcionamiento e inversién distintos a los de personal.

2. Administracién del Fondo de Servicios Educativos.

El rector o director rural en coordinacion con el consejo directivo del establecimiento
educativo estatal administra el Fondo de Servicios Educativos de acuerdo con las funciones
otorgadas por la Ley 715 de 2001 y la presente Seccién.

3. Funciones del Consejo Directivo. En relacion con el Fondo de Servicios Educativos,
el consejo directivo cumple las siguientes funciones:

1. Antes del inicio de cada vigencia fiscal, analizar, introducir ajustes y aprobar mediante
acuerdo el presupuesto de ingresos y gastos del proyecto presentado por el rector o director
rural.

2. Adoptar el reglamento para el manejo de la tesoreria el cual por o menos determinara la
forma de realizacion de los recaudos y de los pagos, segun la normatividad existente en la
entidad territorial certificada, asi como el seguimiento y control permanente al flujo de caja
y los responsables en la autorizacion de los pagos.

3. Aprobar las adiciones al presupuesto vigente, asi como los traslados presupuestales que
afecten el mismo.

4. Verificar la existencia y presentacion de los estados contables por parte del rector o
director rural, elaborados de acuerdo con las normas contables vigentes expedidas por el
Contador General de la Nacion, con la periodicidad sefialada por los organismos de control.

5. Determinar los actos o contratos que requieran su autorizacion expresa.
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6. Reglamentar mediante acuerdo los procedimientos, formalidades y garantias para toda
contratacion que no supere los veinte (20) salarios minimos legales mensuales vigentes
(SMLMV).

7. Aprobar la contrataciéon de los servicios que requiera establecimiento educativo y que
faciliten su funcionamiento de conformidad con la ley.

8. Autorizar al rector o director rural para la utilizacion por parte de terceros de los bienes
muebles o inmuebles dispuestos para el uso del establecimiento educativo, bien sea gratuita
u onerosamente, previa verificacion del procedimiento establecido por dicho érgano escolar
de conformidad con lo dispuesto en el Decreto 1860 de 1994 en la manera en que queda
compilado en el presente Decreto.

9. Aprobar la utilizacion de recursos del Fondo de Servicios Educativos para la realizacion
de eventos pedagdgicos, cientificos, culturales, deportivos, o la participacién de los
educandos en representacion del establecimiento educativo y fijar la cuantia que se destine
el para el efecto.

10. Verificar el cumplimiento de la publicacion en lugar visible y de facil acceso del informe
de ejecucion de los recursos del Fondo de Servicios Educativos

4. RESPONSABILIDADES DE LOS RECTORES O DIRECTORES RURALES.

En relacion con el Fondo de Servicios Educativos, los rectores o directores rurales son
responsables de:

1. Elaborar el proyecto anual de presupuesto del Fondo de Servicios Educativos y presentarlo
para aprobacion al consejo directivo.

2. Elaborar el flujo de caja anual del Fondo de Servicios Educativos estimado mes a mes,
hacer los ajustes correspondientes y presentar los informes de ejecucion por lo menos
trimestralmente al consejo directivo.

3. Elaborar con la justificacion correspondiente los proyectos de adicion presupuestal y los
de traslados presupuestales, para aprobacion del consejo directivo.

4. Celebrar los contratos, suscribir los actos administrativos y ordenar los gastos con cargo a
los recursos del Fondo de Servicios Educativos, de acuerdo con el flujo de caja y el plan
operativo de la respectiva vigencia fiscal, previa disponibilidad presupuestal y de tesoreria.
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5. Presentar mensualmente el informe de ejecucion de los recursos del Fondo de Servicios
Educativos.

6. Realizar los reportes de informacion financiera, economica, social y ambiental, con los
requisitos y en los plazos establecidos por los organismos de control y la Contaduria General
de la Nacion, y efectuar la rendicion de cuentas con la periodicidad establecida en las normas.

7. Suscribir junto con el contador los estados contables y la informacion financiera requerida
y entregarla en los formatos y fechas fijadas para tal fin.

8. Presentar, al final de cada vigencia fiscal a las autoridades educativas de la respectiva
entidad territorial certificada, el informe de ejecucion presupuestal incluyendo el excedente
de recursos no comprometidos si los hubiere, sin perjuicio de que la entidad pueda solicitarlo
en periodicidad diferente.

9. El rector o director rural de aquellos establecimientos educativos con sede en los
municipios no certificados, debera presentar al Alcalde respectivo, en la periodicidad que
este determine, un informe sobre la ejecucion de los recursos que hubiere recibido por parte
de esta entidad territorial.

5. UTILIZACION DE LOS RECURSOS.

Los recursos sélo pueden utilizarse en los siguientes conceptos, siempre que guarden
estricta relacion con el Proyecto Educativo Institucional:

1. Dotaciones pedagodgicas del establecimiento educativo tales como mobiliario, textos,
libros, materiales didacticos y audiovisuales, licencias de productos informaticos y
adquisicion de derechos de propiedad intelectual.

2. Mantenimiento, conservacién, reparacion, mejoramiento y adecuacion de los bienes
muebles e inmuebles del establecimiento educativo, y adquisicion de repuestos y accesorios.
Las obras que impliquen modificacion de la infraestructura del establecimiento educativo
estatal deben contar con estudio técnico y aprobacion previa de la entidad territorial
certificada respectiva.

3. Adquisicion de los bienes de consumo duradero que deban inventariarse y estén
destinados a la produccion de otros bienes y servicios, como muebles, herramientas y
enseres, equipo de oficina, de labranza, cafeteria, mecanico y automotor.
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4. Adquisicion de bienes de consumo final que no son objeto de devolucion, como papel y
utiles de escritorio, elementos de aseo, cafeteria, medicinas y materiales desechables de
laboratorio, gas, carbon, o cualquier otro combustible necesario para establecimiento
educativo.

5. Arrendamiento de bienes muebles e inmuebles necesarios para el funcionamiento del
establecimiento educativo.

6. Adquisicion de impresos y publicaciones.

7. Pago de servicios publicos domiciliarios, telefonia mdévil e Internet, en las condiciones
fijadas por la entidad territorial.

8. Pago de primas por seguros que se adquieran para amparar los bienes del establecimiento
educativo cuando no estén amparadas por la entidad territorial certificada respectiva, asi
como las primas por la expedicion de las pélizas de manejo que sean obligatorias.

9. Gastos de viaje de los educandos tales como transporte, hospedaje y manutencién, cuando
sean aprobados por el consejo directivo de conformidad con el reglamento interno de la
institucion. Los costos que deban asumirse por tal concepto podran incluir los gastos del
docente acompafiante, siempre y cuando la comision otorgada por la entidad territorial no
haya generado el pago viaticos.

10. Sufragar los costos destinados al sostenimiento de semovientes y proyectos pedagdgicos
productivos.

11. Contratacion de servicios técnicos y profesionales prestados para una gestion especifica
y temporal en desarrollo de actividades diferentes a las educativas, cuando no sean atendidas
por personal de planta. Estos contratos requeriran la autorizacion del consejo directivo del
establecimiento educativo y se rigen por las normas y principios de la contratacion estatal.
En ningun caso podran celebrarse contratos de trabajo, ni estipularse obligaciones propias de
las relaciones laborales tales como subordinacion, cumplimiento de jornada laboral o pago
de salarios. En todo caso, los recursos del Fondo de servicios Educativos no podran destinarse
al pago de acreencias laborales ningun orden.

12. Realizacion de actividades pedagdgicas, cientificas, deportivas y culturales para los
educandos, en las cuantias autorizadas por el consejo directivo.
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13. Inscripcion y participacion de los educandos en competencias deportivas, culturales,
pedagogicas y cientificas de orden local, regional, nacional o internacional, previa
aprobacion del consejo directivo.

14. Acciones de mejoramiento de la gestion escolar y académica, enmarcadas en los planes
de mejoramiento institucional.

1 Contratacion de los servicios de transporte escolar de la poblacion matriculada entre
transicion y undécimo grado, cuando se requiera, acuerdo con la reglamentacion expedida
por el Ministerio de Transporte.

16. Desarrollo de las jornadas extendidas y complementarias para la poblacién matriculada
entre transicion y undécimo grado, incluyendo alimentacion, transporte y materiales.

17. Costos asociados al tramite para la obtencion del titulo de Bachiller.

18. Costos asociados a la elaboracion de certificaciones de estudio solicitadas por los
estudiantes, boletines, agenda y manual de convivencia, carné escolar.

Paragrafo 1. Las adquisiciones a que hacen referencia los numerales 1, 3, 4 Y 5 se haran con
sujecion al programa general de compras debidamente aprobado por el consejo directivo y
de conformidad con las normas que rigen la materia.

6. PROHIBICIONES EN LA EJECUCION DEL GASTO.
El ordenador del gasto del Fondo de Servicios Educativos no puede:
1. Otorgar donaciones y subsidios con cargo a los recursos del Fondo de servicios Educativos.

2. Reconocer o financiar gastos inherentes a la administracion de personal, tales como
viaticos, pasajes, gastos de viaje, desplazamiento y demas, independientemente de la
denominacion que se le dé, sin perjuicio de lo dispuesto en el numeral 9 del articulo
2.3.1.6.3.11 del presente Decreto.

3. Contratar servicios de aseo y vigilancia del establecimiento educativo.

4. Financiar alimentacion escolar, a excepcion de la alimentacién para el desarrollo de las
jornadas extendidas y complementarias sefialada en el articulo anterior del presente
Decreto.

5. Financiar cursos preparatorios del examen del ICFES, entre otros que defina el Ministerio
de Educacion Nacional.
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6. Financiar la capacitacion de funcionarios.
7. Financiar el pago de gastos suntuarios.

(Decreto 4791 de 2008, articulo 13, adicionado por el Decreto 4807 de 2011, articulo 10).

7. RENDICION DE CUENTAS Y PUBLICIDAD.

Con el fin de garantizar los principios de moralidad, imparcialidad, publicidad vy
transparencia en el manejo de los recursos del Fondo de Servicios Educativos el rector o
director rural debe garantizar el cumplimiento de lo siguiente:

1. Publicar en el sitio web del establecimiento educativo, asi como en un lugar visible
y de facil acceso del mismo, el informe de ejecucion de los recursos y los estados
contables del Fondo de Servicios Educativos.

2. Alinicio de cada vigencia fiscal, enviar a la entidad territorial certificada copia del
acuerdo anual del presupuesto del Fondo, numerado, fechado y aprobado por el consejo
directivo.

3. Publicar mensualmente en lugar visible y de facil acceso la relacion de los contratos
y convenios celebrados durante el periodo transcurrido de la vigencia, en la que por lo
menos se indique el nombre del contratista, objeto, valor, plazo y estado de ejecucion
del contrato.

4. A mas tardar el ultimo dia de febrero de cada afio y previa convocatoria a la
comunidad educativa, celebrar audiencia publica para presentar informe de la gestion
realizada con explicacion de la informacion financiera correspondiente, incluyendo los
ingresos obtenidos por convenio con particulares, premios, donaciones u otros, cuyo
principal proposito sea el de beneficiar a la comunidad educativa.

5. El rector o director rural de aquellos establecimientos educativos con sede en los
municipios no certificados, debera presentar al Alcalde respectivo, en la periodicidad
que este determine, un informe sobre la ejecucion de los recursos que hubiere recibido
por parte de esta entidad territorial.

(Decreto 4791 de 2008, articulo 19).
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8. PARA PROCESO DE MATRICULA:

8.1 REQUISITOS DE MATRICULA
Edades en la educacion obligatoria.

El proyecto educativo institucional de cada establecimiento educativo definira los limites
superiores e inferiores de edad para cursar estudios en €l teniendo en cuenta el desarrollo
personal del educando que garantice su incorporacion a los diversos grados de la educacion
formal. Para ello atendera los rangos que determine la entidad territorial correspondiente,
teniendo en cuenta los factores regionales, culturales y étnicos.

Quienes por algin motivo se encuentren por fuera de los rangos alli establecidos, podran
utilizar la validacion o las formas de nivelacion que debe brindar el establecimiento
educativo, con el fin de incorporarse al grado que corresponda segun el plan de estudios.

(Decreto 1860 de 1994, articulo 8).
e ESTUDIANTES NUEVOS

- Documentos de Identidad: Registro Civil original y copia de Tarjeta y/o cédula de
ciudadania

- Observador del estudiante

- 3 Fotos

- Constancia de afiliacion auna E.P.S., A.R.S. 0 SISBEN

- Certificados de estudio de afio (s) anterior (es)

- Fotocopia del documento de identidad de padre, madre o acudiente

- Presentacion personal el dia de la matricula del padre de familia y/o acudiente y
estudiante.

- Certificado médico en caso de tener alguna enfermedad de base.

e ESTUDIANTES ANTIGUOS
- Boletin final del afio escolar cursado
- 3 Fotos
- Actualizar datos
- Actualizacion del documento de identidad del estudiante
- Paz y salvo institucional
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8.2 PARA INGRESO DE DOCENTES

Condiciones:

1. Para niveles de Preescolar y Basica Primaria, el Titulo de Bachiller Pedagdgico,
Universitario y/o Profesional.

2. Para nivel Basico Secundaria, el Titulo Universitario y/o profesional.

3. Presentar documentacion completa, que certifique las condiciones estipuladas e
incluidas en la Hoja de Vida.

TITULOS Y CERTIFICADOS.

El titulo y el certificado son el reconocimiento expreso de caracter académico otorgado a
una persona natural al concluir un plan de estudios, haber alcanzado los objetivos de
formacion y adquirido los reconocimientos legal o reglamentariamente definidos. También
se obtendrd el titulo o el certificado, al validar satisfactoriamente los estudios
correspondientes, de acuerdo con el reglamento.

Los titulos y certificados se haran constar en diplomas, otorgados por las instituciones
educativas autorizadas por el Estado.

En desarrollo de lo dispuesto en el articulo 89 de la Ley 115 de 1994, los titulos y certificados
seran los siguientes:

Certificado de estudios del Bachillerato Basico que se otorga a quienes hayan culminado
satisfactoriamente el grado 5, en un establecimiento educativo debidamente autorizado para
prestar este servicio, el curso de los estudios de educacion basica o a quienes se sometan los
examenes de Estado para validar esta educacién. El certificado permite comprobar el
cumplimiento de la obligacién constitucional de la educacion béasica, habilita plenamente al
educando para ingresar a la educacion media o al servicio especial de educacién laboral o al
desempefio de ocupaciones que exijan este grado de formacion.
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3. ENTRADA'Y SALIDA DE VISITANTES

Se pretende atender a todos los visitantes en lo relacionado con informaciones que soliciten
del plantel o permitir su entrada de acuerdo con sus requerimientos y viabilidad de los
mismos.

Podréan ingresar al plantel educativo padres de familia, acudientes, estudiantes y visitantes en
general con su debida identificacion.

La entrada y salida de visitantes exige los siguientes requisitos:

- Solicitud de un documento de Identificacion.

- Determinacion del motivo de ingreso a la Institucion.

- Seremitiran directamente a Direccion que los orientara y guiara.

- Una vez cumplido el objetivo, se les devolvera en la salida el documento de
identificacion.

- El docente de disciplina y el director no permitird el ingreso a la Institucion de
personal no vinculado a la Institucidn sin previa autorizacion.

Debido a la situacién actual con respecto a la pandemia causada por el covid 19 es pertinente
tener en cuenta los siguientes procedimientos para el ingreso de personas a las escuelas del
CER:

» Ninguna persona con enfermedad infectocontagiosa podra asistir al colegio y s6lo debera
hacerlo nuevamente cuando acredite certificado médico.

» Los padres de familia que hagan visita a las escuelas deberdn seguir las instrucciones de
lavado y desinfeccion de manos.

» Los padres de familia que hagan visita a las escuelas deberan portar el respectivo tapaboca.

4. SOLICITUD DE CONSTANCIAS Y CERTIFICADOS

El propdsito es elaborar y entregar oportunamente constancias y certificados de estudio
solicitados por los Estudiantes, Egresados y/o Padres de Familia o Acudientes de la
comunidad educativa del CER Los Mesones.

Base Legal: Ley 115 de 1994.
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Para la prestacion de un buen servicio a los Padres de Familia, Acudientes, Estudiantes y
Egresados, se tendran en cuenta los siguientes procedimientos para la expedicion de
certificados y constancias:

- Solicitud y cancelacion de los costos por parte del interesado en la Rectoria de la
Institucion.

- Elaboracion del certificado o la constancia en la Rectoria de la Institucion.

- Firma de los documentos en la Rectoria de la Institucion.

- Entrega de los documentos a los solicitantes.

- Eltramite de los certificados y constancias tiene una duracion de 8 dias habiles, como
maximo.

ARTICULO 6°: PROCEDIMIENTOS Y SERVICIOS INSTITUCIONALES

1. IZADAS DE BANDERA

Se realizaran con el propdésito de fomentar respeto a los simbolos de nacionalidad colombiana
y como estimulo a los estudiantes de la LLE en su aprovechamiento académico,
comportamental y resaltando algunos valores y la participacién en certamenes y/o
actividades académicas, cientificas, culturales, deportivas, ecolégicas, comunitarias, etc.

Se llevaran a cabo mediante acto publico de acuerdo al cronograma previsto. Para su
desarrollo se tendra en cuenta lo establecido en el Decreto 2229 de 1947, presentando un
tema de interés general y haciendo un reconocimiento a los estudiantes més destacados. Cada
titular estara presente junto con su grupo durante el transcurso del acto. La programacion se
consignara en el Libro de Actas de Izadas de Bandera junto con la fecha, hora del mismo,
nombre de los estudiantes que izaron bandera, asi como los de los docentes y directivos que
estuvieron presentes en el acto.

2. CELEBRACIONES INSTITUCIONALES

Cada Sede es autonoma en la realizacion de las diferentes celebraciones. Se asignaran
responsables para la realizacion de dichos eventos con la colaboracion del Director. Estas
celebraciones son: Dia del Idioma, Dia del Nifio, Dia del Maestro, Dia del Hombre, Dia de
la Mujer, Dia de la Familia, cumpleafios de la Institucion, etc.
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3. ENCUENTROS PEDAGOGICOS

Se realizaran de acuerdo a lo establecido en el Cronograma de actividades. Y cuando el MEN
o0 la Secretaria de Educacion Departamental y/o Municipal lo requieran.

4. FIESTAS Y CEREMONIAS RELIGIOSAS

Se sugiere que los profesores al inicio de su clase realicen una oracién con sus estudiantes.
Se espera que el estudiante del CER, reciba de su maestro un verdadero ejemplo de
compromiso y vivencia de su fe.

5. ACTIVIDADES RECREATIVAS, CULTURALES, ECOLOGICAS Y
DEPORTIVAS

Estas actividades se realizardn de acuerdo con lo establecido en el Cronograma de
Actividades. En estos eventos deportivos, ecoldgicos, recreativos y culturales participaran
estudiantes, docentes y administrativos.

ARTICULO 7°: SERVICIOS INSTITUCIONALES

1. AULAS PEDAGOGICAS

a. SALON DE CLASE

Espacio destinado para el desarrollo de las actividades pedagdgicas y el fortalecimiento
de las relaciones interpersonales para una sana convivencia grupal. Para cada grado la
Institucion Educativa nombra un docente acompafante encargado de velar por el orden
y buen uso del mismo.

b. UTILIZACION DEL SALON DE CLASE
Cada miembro de la Comunidad Educativa debe:

= Responsabilizarse del inventario entregado, verificando semestralmente y
comunicar a tiempo cualquier anomalia.

= Mantener en buen estado cada uno de los enseres y Utiles que pertenecen al
aula.
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= Evitar rayar los pupitres, paredes, ventanas con objetos corto punzante, entre
otros, en cuyo caso se procederd segun lo establecido en el Pacto de
Convivencia. El estudiante sera el responsable de los dafios ocasionados a los
muebles e inmuebles de la Institucion.

2. RESTAURANTE ESCOLAR

La Institucion Educativa cuenta con el servicio de restaurante escolar subsidiado por el
programa del PAE.

ARTICULO 7°: MEDIOS DE COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA.

Su objetivo es mantener informada a toda la comunidad sobre el acontecer diario de la
Institucion Educativa, en especial sobre sus planes, programas, proyectos.

- Carteleras de Profesores

Se utiliza para dar a conocer la agenda mensual de actividades, informaciones académicas o
administrativas en general. Es importante estar atentos a la informacién que alli se fije.

- Circulares internas o externas
Son un medio de comunicacion dirigido a profesores o padres de familia.
- Cuaderno de Control

Es un medio de comunicacion inmediato entre el profesor de los grados de transicién y
primaria con la familia.

- Informes de Evaluacion

Al finalizar cada uno de los cuatro (4) periodos del afio, los padres de familia y acudientes
recibirdn un informe escrito de evaluacién, en el que se registre el avance de los estudiantes
en el proceso formativo en cada una de las areas. Ademas finalizado el afio escolar se les
entregara a los padres de familia y/o acudientes un informe final el cual incluira una
evaluacion integral del rendimiento del educando para cada area durante todo el afio y el
cumplimiento por parte del educando de los compromisos adquiridos para superar las
dificultades detectadas en periodos anteriores.
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El estudiante que no haya superado insuficiencias en tres o mas Areas al finalizar el afio
debera reiniciar su Grado.

ARTICULO 8°: PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO

Se consideraran faltas leves y graves, o actos de mala conducta, prohibiciones, las que por
ley estan contempladas en el Estatuto Docente y en el codigo unico disciplinario.

A los Docentes y los Directivos Docentes que incurran en faltas establecidas en el Estatuto
Docente, se les seguira el proceso descrito:

Amonestacion verbal

Amonestacion Escrita

Multa

Suspension en el ejercicio del cargo

1. AMONESTACION VERBAL

Cuando el inmediato superior del educador tenga conocimiento de un hecho que pueda
constituir una infraccion de los deberes o violacion de las prohibiciones, de las que tratan los
articulos 44 — 45 y 48, del Decreto 2277 de 1979, citara al Educador, dandole a conocer los
hechos y la norma infringida con la advertencia del derecho a presentar descargos.

Si el educador tiene una jurisdiccion la presentara de inmediato o la puede aportar o pedir,
para que se verifique al dia siguiente.

Se levantara acta que sera firmada por el superior y el educador inculpado.

2. AMONESTACION ESCRITA

Cuando el inmediato Superior de un Educador que ha sido amonestado verbalmente, tenga
conocimiento de un hecho que pueda constituir otra infraccién a los deberes o violacion de
las prohibiciones de que tratan los articulos 8, 44 y 45 del decreto 2277, podra comisionar al
inmediato Superior del Educador, para que cite al inculpado, dandole a conocer los hechos y
la norma infringida, asi como su derecho a presentar descargos.
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Citado el educador vy si tuviere justificacion, la presentard de inmediato o la podra aportar o
pedir para que se verifique, dentro de los dos dias siguientes.

De tales actuaciones se enviard un informe al inmediato Superior Administrativo, para que
éste proceda, dentro de los dos dias siguientes, a hacer la respectiva amonestacion escrita al
educador inculpado, si fuere el caso, y a ordenar la amonestacion en la hoja de vida, en la
cual deben quedar igualmente los descargos presentados por el sancionado.

3. SUSPENSION EN EL EJERCICIO DEL CARGO
Seréd impuesta por la autoridad nominadora por el término maximo de 30 dias sin derecho a

remuneracion.
ARTICULO 9°: PERMANENCIA EN LA INSTITUCION EDUCATIVA
DOCENTES Y DIRECTIVOS

Objetivo: Cumplir la jornada laboral legalmente establecida. Decreto 1850 de 2002 y 230
de 2002.

Su cumplimiento incluye al Personal Docente, Directivos, Estudiantes y de atencion a Padres
de Familia.

* DOCENTES
- Jornada Mafiana 7 a.m. - 1:00 p.m.

* ESTUDIANTES DE PREESCOLAR
- Jornada Mafana 8:00 a.m. - 12:00 m.

* ESTUDIANTES DE PRIMARIA
- Jornada Mafiana 7:00 a.m. - 12:00 p.m.

*ESTUDIANTES DE SECUNDARIA
- Jornada Mafana 7:00 a.m. - 1:00 p.m.
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1. ATENCION A PADRES DE FAMILIA

Se establecerd un horario para cada profesor de acuerdo con su carga académica, el cual se
informar& oportunamente a los Padres de Familia.

2. INGRESO Y SALIDA DE ESTUDIANTES
La puntualidad al inicio de la jornada dispone a trabajar mejor. Para ello:

e La puerta en la Sede estara abierta a partir de las 6:30 a.m. Jornada de la mafiana.
Los estudiantes que lleguen tarde deben justificar su impuntualidad.

e Lainasistencia en tres (3) llegadas tarde dara lugar a citacion del Padre de Familia
o0 Acudiente y afectar la valoracion del comportamiento del periodo respectivo.

e Se realizard un descanso de 30 minutos en la Jornada de la mafana.

e No se permite a un estudiante ausentarse de la escuela si no trae la autorizacion o
solicitud del acudiente o representante legal.

e Solo se permite la ausencia de manera urgente de un estudiante, si quien lo requiere
es su acudiente (persona que ha firmado el folio de matricula). No se permite que
personas ajenas ingresen a la escuela a llevarse al estudiante.

ARTICULO 10: PERMISO PARA EL PERSONAL DOCENTE, DIRECTIVO
DOCENTE

PARA DOCENTES

Los permisos para el personal docente y directivo y/o docente deben solicitarse y concederse
siempre por escrito (Articulo 65 del Decreto 2277 de 1979 y Articulo 57 del Decreto 1278
del 2002), teniendo en cuenta que estas ausencias no afecten el normal desarrollo de las clases
de los estudiantes y garanticen la prestacion del servicio educativo.

Para los estudiantes
Se seguiran los procedimientos que para tal fin se encuentran en el Pacto de Convivencia.

Por ningun motivo se permitird la salida de los estudiantes de las aulas durante los periodos
de clase, salvo fuerza mayor. En caso de enfermedad debe informarsele al docente a cargo
de la disciplina quien, con la firma del padre de familia y/o representante legal, autorizar la
salida respectiva.
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El centro educativo no se hace responsable del estudiante que se ausente sin autorizacion.

*Salidas escolares

Seran programadas por los profesores al inicio del afio lectivo en sus &reas respectivas. Para
su ejecucion se deberd presentar el visto bueno de la Direccidn, del padre de familia y/o
acudiente. EIl grupo de estudiantes desarrollard su actividad siempre y cuando esté
acompariado del profesor respectivo en caso contrario, no autorizara su salida. Para toda
salida escolar el estudiante debera tener un seguro de vida vigente para cubrir cualquier
eventualidad.

*Accidentes

Cuando se presente un accidente debe informarse inmediatamente al Director. Los
profesores que se encuentren en acompafiamiento en el sitio del accidente deben explicar en
detalle las circunstancias en que éste haya ocurrido para poder dar la explicacion pertinente,
a los padres de familia y/o acudientes.

ARTICULO 11°: PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS Y
COMPORTAMENTALES

1. ACTIVIDADES DE REFUERZO Y SUPERACION DE DIFICULTADES

El sistema de evaluacion de los estudiantes tiene como proposito la superacion de debilidades
de los estudiantes. Como parte del proceso de evaluacidn, los docentes, en forma
permanente, programaran y desarrollaran dentro de sus labores normales del curso las
actividades grupales o individuales que se requieren para superar las fallas o limitaciones en
la consecucion de los logros por parte de los estudiantes. En forma similar programaran y
desarrollaran actividades de profundizacion, investigacion, practica o apoyo con monitores,
para gque sean ejecutadas por los estudiantes con el fin de consolidar sus avances.
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2. COMPROMISO ACADEMICO E INSTITUCIONAL

El compromiso académico e institucional es una estrategia de seguimiento que le permite al
estudiante responsabilizarse de superar las insuficiencias de los logros no alcanzado durante
el periodo. Este compromiso académico se aplica cuando se han agotado las instancias de
valoracion y la aplicacion de los planes de apoyo previstos en el periodo. Este compromiso
implica un alto grado de responsabilidad por parte del padre o madre de familia y/o acudiente,
en lo que respecta a un acompafiamiento académico mas riguroso y eficaz, acorde con la
finalidad de dicho compromiso.

Finalizado el periodo, la Comision de Evaluacion haré el analisis respectivo de la situacion
acadéemica y comportamental de cada estudiante y citard a aquellos que presenten
insuficiencia en 2 0 mas asignaturas o que reincidan en faltas o comportamientos que asi lo
ameriten, junto con sus padres para la firma del compromiso institucional teniendo en cuanta
el seguimiento continuo y permanente que se le ha llevado a cada estudiante.

3. CITACION DE PADRES DE FAMILIA

Cuando el profesor necesite la presencia de un Padre de Familia, debe enviarle citacion
escrita. Los formatos de citacion los encuentra en la Direccion.

NOTA: Se debe consignar en el Observador del Alumno toda citacién hecha, su proposito,
si se hicieron presentes y que el padre de Familia firme; si no asistieron, dejar constancia con
la firma del estudiante.

Si después de 3 citaciones al acudiente, éste no se hace presente, la rectoria suspendera al
estudiante provisionalmente hasta conseguir la presencia del Padre de Familia o Acudiente.

El Profesor debe:

Atender a los padres de familia y/o acudientes en las instalaciones del plantel en la jornada
laboral y segun horario establecido por el coordinador general del colegio.

Informar al Director cuando un alumno, después de su dialogo personal, didlogo con el titular,
aun no ha atendido los correctivos, mostrando reincidencia en sus comportamientos.

¢+ Enviar por escrito a la Direccion las correcciones necesarias, cuando se hayan
presentado errores en los informes o boletines.
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+«+ Para Constancia de Trabajo, puede solicitarla en la Rectoria de la Institucion
Educativa

+¢+ Cuando el profesor deba atender a Padres de Familia, lo hara en las instalaciones de
la Institucion Educativa.

4. LIBROS REGLAMENTARIOS
El Centro Educativo Rural Los Mesones adopta los siguientes Libros Reglamentarios,

% Adaptador de Guias.
Registro de Asistencia, autocontrol de asistencia.
Planilla de Notas.
Planes de Mejoramiento por Periodo.
Informes Académicos de los Estudiantes.
Observador del estudiante.
Carpeta de actas de consejo académico.
Carpeta de actas de comisiones de evaluacion y promocion.
Carpeta de actas del Consejo Directivo.
CAPITULO IV
RELACION CON OTRAS ORGANIZACIONES SOCIALES

o
<
o
<
o
<
3
<

CON MEDIOS DE COMUNICACION MASIVA.

En el afio 2014 se ejecutd con el programa VIVE DIGITAL el proyecto de instalacion de
un KIOSKO DIGITAL con acceso a internet para el servicio de la comunidad educativa y
de la vereda en general.

El proyecto ENJAMBRE también hizo su intervencion dotando a la sala de informatica con
elementos tecnoldgicos didacticos.

JUNTAS DE ACCION COMUNAL

En todas y cada una de las sedes adscritas al CER se realiza un trabajo mancomunado con
las juntas de accién comunal, el presidente de junta apoya al docente en la ejecucion de
acciones las cuales buscan el mejoramiento continuo de las escuelas con el fin de prestar un
buen servicio educativo.

El CER aun tiene alianzas con Consejo Noruego y la Fundacién Colombia con afecto,
quienes han dotado algunas sedes con material didactico y de infraestructura.
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- Los Meson:

ACUERDO No. 003
(12 de marzo de 2021)

POR EL CUAL SE ADOPTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS DEL
CENTRO EDUCATIVO RURAL LOS MESONES DEL MUNICIPIO DE TEORAMA, NORTE DE
SANTANDER.

El Consejo Directivo Del Centro Educativo Rural Los Mesones de Teorama Norte de Santander, en
uso de sus facultades legales conferidas por la Ley General de Educacion y su Decreto Reglamentario
No. 1860 de 1994, la Ley 12 de 1991y la Ley 1098 de 2006, y

i ACUERDA
ARTICULO 1°. Adoptar la reforma al actual Manual de funciones y procedimientos del Centro Educativo Rural Los

Mesones
ARTICULO 2°. Adoptar el MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS del Centro Educativo Rural Los
Mesones, del municipio de Teorama, Norte de Santander.

ARTICULO 3°. VIGENCIA. El presente acuerdo tiene vigencia a partir del 12 de marzo de 2021. Para todos los efectos
de comunicacidn, se entregaran copias al Consejo Académico, Profesores, Consejo Estudiantil, Personero Estudiantil y
Consejo de Padres.

Dado en Mesones, Teorama, a los 12 dias del mes de marzo de 2021.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
POR EL CONSEJO DIRECTIVO.

FIRMA CARGO
el e Director

j’z - g ; é Representante padre de familia

Representante padre de familia

cyC
Sector productivo
o
Pty Exalumno
- X
W Representante docente

Representante docente

Doavka Wchd éthea R '

Representante estudiante
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