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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PRESENTACION

Tenemos el agrado de presentar el manual de procedimientos del Centro
Educativo Rural Casitas, del Municipio de Abrego que permitira a la comunidad
educativa conocer el proceso adecuado de las instancias institucionales y
hacer buen uso de los recursos. A la vez de potencializar los procesos de
ensefianza aprendizaje en relacion a los objetivos establecidos en el Proyecto
educativo Institucional. La utilizacion de muebles, inmuebles, servicios, asi
como el acceso a las diferentes instancias y estructuras institucionales obedece
a una organizacion en donde todos los agentes educativos, pueden recurrir
para utilizarlos y a la vez contar con un manual de procedimientos que nos
ayude a mejorar las relaciones interpersonales entre todos los integrantes de la

comunidad educativa y a fortalecer el proceso de convivencia.
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1. GESTION Y CALIDAD

El Equipo de Gestion de Calidad se conformara con el propésito de realizar
funciones de orientacién, ajustes y seguimiento a los Planes de Mejoramiento
Institucional y a la Autoevaluacion Institucional principalmente en el
acompafiamiento a los diferentes Equipos de Gestion hacia la puesta en
marcha de los distintos Planes de Accion y Estrategias de cada Area de
Gestibn en los componentes mas prioritarios para la busqueda de
oportunidades de mejoramiento. Su funcién basica es darle vida y aplicabilidad
al PMI desde los equipos responsables para que los planes, metas, acciones y
estrategias se desarrollen en la realidad en bienestar de mejores resultados
administrativos, directivos, organizacionales, académicos, comunitarios y de
desemperios; asi también ser un medio de apoyo del Gobierno Escolar y sus
distintos organismos participativos, realizando aportes para la gestion de
requerimientos o necesidades institucionales y su acercamiento en actividades
pedagogicas, de capacitacion, formativas y reuniones pertinentes hacia los
ajustes o resignificacibn de herramientas o instrumentos del quehacer

educativo.
Se establecen en este Equipo de Calidad los siguientes procedimientos:

1. Convocatoria libre y voluntaria a participar en el Equipo de Calidad.

2. Organizacion y escogencia de 4 Docentes; como miembros participativos
del Equipo de Gestion de Calidad; juntamente con el Director, para su
organizacién al inicio del afio lectivo, durante el Primer Periodo.

Desarrollo de Acta de Conformacion.

4. Desarrollo de actividades y cronograma de responsabilidades vy
compromisos.

Estudio y orientaciones guia Autoevaluacion Institucional.

6. Dirigir los acuerdos de conformacion de los cuatro equipos por areas de
Gestion.

7. Andlisis de diferentes Areas de Gestion y planes de accién por periodo.
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8. Reuniones con Equipos de Gestién, orientaciones, seguimiento Yy
evaluacion.

9. Desarrollo de evaluaciones cada seis meses; una al final del primer
semestre y otra al final del afio lectivo.

10.Reuniones procesos de gestion, priorizacion de necesidades institucionales
y por sedes

11.Procesos de convenios Institucionales y solicitudes autoridades, entes
competentes u otras entidades.

12.Reasignar funciones y hacer los cambios pertinentes, en personal, equipos,
tiempos y actividades concertadamente con grupos de trabajo requeridos.

13.Desarrollo de acciones de ajuste, resignificacion y seguimiento a manuales,
SIEE y deméas herramientas de los diferentes procesos institucionales

14.Reuniones semanas de desarrollo Institucional para estudio de planes y

metas por areas de Gestion y reunion final.

2. PROCEDIMIENTOS ORGANISMOS GOBIERNO ESCOLAR

1. Convocatoria inicio del afio lectivo para organizacion del Consejo
Directivo.

Desarrollo de actas y organizacion.

Determinacion de funciones.

Establecer metas, planes de accidén y cronograma de reuniones.
Desarrollo de reuniones por periodo.

Reuniones analisis de gestion, priorizacion de necesidades.
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Establecer orientaciones para gastos y prioridades por sedes con

ajustes y aprobacion.

8. Desarrollo de acciones de apoyo a situaciones académicas,
administrativas y de convivencia.

9. Realizacion de orientaciones 0 ajustes a instrumentos o herramientas
institucionales; manuales, SIEE y otros.

10.Estudio en caso de reclamos, convivencia, situaciones académicas o

disciplinarias y determinaciones en actas o resoluciones si se requieren.
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3. PROCEDIMIENTOS COMITE ESCOLAR DE CONVIVENCIA

El Comité Escolar de Convivencia estara conformado por:

— El director del centro educativo, quien preside el comité

— El personero estudiantil

— Dos representantes de los docentes que lideren procesos o estrategias de

convivencia escolar.

— El presidente del consejo de padres de familia

— El presidente del consejo de estudiantes.

Dentro de los procedimientos del Comité de Convivencia se establecen:
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9.

Convocatoria a comunidad educativa y postulacion voluntaria de los
miembros de este comité, teniendo en cuenta principios morales para
aportar significativamente a resultados positivos en la Convivencia
Escolar.

Reuniones peridédicamente o semestralmente con archivo de actas.
Recibir informacién de casos de docentes, director o padres de familia y
alumnos.

Evaluar situaciones especificas de casos de dificultades de convivencia
tanto de estudiantes u otros participantes de la vida Escolar.

Desarrollo de acciones preventivas.

Analisis de situaciones segun tipo de faltas, estudio de casos y archivo.
Citacion de involucrados y acudientes para concertacion y compromisos.
Rendir informes a Director del caso con archivo de Observador de
situacion, soluciones, compromisos con actas y seguimiento.

Citacion a reuniones de seguimiento, orientacién y acompafiamiento.

10.Entrega de decisiones a Padres de Familia o Acudientes con

compromisos y citacion a nueva reunion de apoyo y seguimiento.

11.Presentar informe y orientaciones de acompafamiento y apoyo al caso

para el docente de sede.

12.Preservar el derecho al debido proceso, defensa y confidencialidad.

13.Desarrollar jornadas de reflexion sobre convivencia.

CORREGIMIENTO CASITAS-ABREGO Email:cercasitasabregoo@gmail.com



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

14.Invitar en llegado caso profesionales o entidades que aporten en la
solucién de situaciones de convivencia y formacion de valores.

15 Dirigirse a otras entidades en situaciones agravantes permanentes,
segun lo dispuesto en la Ruta de Atencion de Convivencia y el Manual
de Convivencia.

16. Poner en conocimiento situaciones Tipo 2 o 3 que lo ameriten a
Entidades o Instituciones como la Comisaria de Familia, Personeria, Policia de
Infancia y Adolescencia, Bienestar Familiar y el Comité Municipal de
Convivencia.

17. En casos agravantes determinar decisiones informadas al Consejo
Directivo y al Director sobre desescolarizacién, suspensiones temporales o
cancelacion de matricula.

18. Desarrollar medidas preventivas, correctivas, de reflexion y formativas

pertinentes para proteccion y sana convivencia con seguimiento y archivo de

casos especificos.
El comité escolar de convivencia se encargara de:

1. Identificar, documentar, analizar y resolver los conflictos que se presenten
entre docentes y estudiantes, directivos y estudiantes, entre estudiantes y entre

docentes.

2. Liderar en los establecimientos educativos acciones que fomenten la
convivencia, la construccion de ciudadania, el ejercicio de los derechos
humanos, sexuales y reproductivos y la prevencion y mitigacién de la violencia

escolar entre los miembros de la comunidad educativa.

3. Promover la vinculacion de los establecimientos educativos a estrategias,
programas Yy actividades de convivencia y construccion de ciudadania que se
adelanten en la region y que respondan a las necesidades de su comunidad

educativa.

4. Convocar a un espacio de conciliacion para la resolucion de situaciones

conflictivas que afecten la convivencia escolar, por solicitud de cualquiera de
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los miembros de la comunidad educativa o de oficio cuando se estime
conveniente en procura de evitar perjuicios irremediables a los miembros de la
comunidad educativa. El estudiante estara acompafiado por el padre, madre de

familia, acudiente o un compafero del establecimiento educativo.

5. Activar la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar definida en
el articulo 29 de esta ley, frente a situaciones especificas de conflicto, de acoso
escolar, frente a las conductas de alto riesgo de violencia escolar o de
vulneracion de derechos sexuales y reproductivos que no pueden ser resueltos
por este comité de acuerdo con lo establecido en el Manual de Convivencia,
porque trascienden del ambito escolar, y revistan las caracteristicas de la
comision de una conducta punible, razon por la cual deben ser atendidos por
otras instancias o autoridades que hacen parte de la estructura del Sistema y

de la Ruta.

6. Liderar el desarrollo de estrategias e instrumentos destinados a promover y
evaluar la convivencia escolar, el ejercicio de los derechos humanos, sexuales

y reproductivos.

7. Hacer seguimiento al cumplimiento de las disposiciones establecidas en el
Manual de Convivencia, y presentar informes a la respectiva instancia que hace
parte de la estructura del Sistema Nacional de Convivencia Escolar y
Formacion para los Derechos Humanos, la Educacion para la Sexualidad y la
Prevencion y Mitigacion de la Violencia Escolar, de los casos o situaciones que

haya conocido el comité.

8. Proponer, analizar y viabilizar estrategias pedagdgicas que permitan la
flexibilizacién del modelo pedagégico y la articulacion de diferentes areas de
estudio que lean el contexto educativo y su pertinencia en la comunidad para
determinar mas y mejores maneras de relacionarse en la construccion de la

ciudadania.
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4. PROCEDIMIENTOS PERMISOS O LICENCIAS DE DOCENTES

1. Solicitar permiso escrito al Director; debidamente diligenciado, con sus
respectivas razones y soportes.

2. Debe ser presentado personalmente por el solicitante y ser firmado con
anterioridad para su aprobacion.

3. Dejar copia en Direccidn con los respectivos soportes.

4. El Director se encargara de registrar el permiso en formato 1737 situaciones
administrativas, cumpliendo los procesos y posteriormente enviarlo a la SED.

5. En caso de solicitud de Licencia; el docente o la docente realizard de manera
escrita el requerimiento de dicha Licencia con sus respectivas razones y

soportes.
5. PROCEDIMIENTO LLAMADO DE ATENCION O MEMORANDOS.

1. Realizar el estudio, diagndstico, analisis y concertacion de la situacion

problema, por parte del Director

2. Tener la certeza que la accion y el proceso a iniciar requiere de acciones 0

se puede resolver concertadamente con compromisos.
3. Desarrollar el procedimiento fundamentado en que sea justo y necesario.

4. Realizar personalmente un tiempo de dialogo para los posibles llamados de

atencion.

5. Manifestarle a la persona las situaciones presentadas, teniendo en cuenta

los descargos, opiniones y derecho al debido proceso o la defensa.
6. Informar con fundamentos o evidencias dando soporte a lo sucedido, con las

orientaciones de que se ésta perjudicando el desempefio profesional, los

resultados, compromisos y el ambiente laboral.
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7. Mencionar la informacién del caso con claridad, mediante llamado de

atencion, si se requiere pero de manera cordial.

8. Desarrollar el proceso con prudencia, explicando que el llamado de atencion

no tiene repercusiones en su evaluacion y con la confidencialidad necesaria.
9. Realizar conclusiones mediante acuerdo 0 compromiso.
10. El llamado de atencion se puede hacer por escrito

11. En caso de reincidencia en las posibles fallas o incumplimientos graves a la
labor; por inasistencia repetitiva sin causa justa 0 por acciones agravantes en
las relaciones, se dispondra por parte del director el mecanismo del

Memorando.

12. La accién de llegar al ambito del mecanismo del memorando es el resultado
de procedimientos antes mencionados y de que se han agotado los recursos o
medios de concertacion inicial; con acciones de incumplimientos repetitivas, sin

ninguna respuesta favorable de cambio.

13 El Memorando no es solo una herramienta y una accion especifica y Unica
del Director; sino también el resultado del incumplimiento mismo del implicado,
de las quejas o reclamos de las comunidades, del estudio o analisis con
organismos participativos, de control, seguimiento, orientacion, consejeria y

administracion del Centro Educativo.

14. Para la determinacion de los Memorandos se dispondra de los momentos
respectivos de los eventos con: Estudio, analisis, apertura del caso, soportes
escritos, compromisos, citaciones, eventos y situaciones debidamente firmadas

para ser archivados como soporte del mismo caso.

15. En caso de Memorandos como uno de los mecanismos finales de una

situacion agravante que ya se encamind por pasos anteriores de soporte y

CORREGIMIENTO CASITAS-ABREGO Email:cercasitasabregoo@gmail.com



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

fundamento; se entendera que los Memorandos iniciales son un llamado de
atenciéon de peso a los incumplimientos repetitivos de los desempefios

laborales.

16.La gravedad de la situacion y la reiteracion permanente del caso
determinara los memorandos finales, que con previo estudio, concertacion,
debido proceso, derecho a la defensa y participaciéon de organismos de la
institucion se dispondra por parte del Director ejecutar los procesos
correspondiente de Memorandos enviados a la SED para la continuacion de los
mecanismos de investigacion disciplinaria de los organismos competentes en

las autoridades educativas o judiciales respectivas.
6. PROCEDIMIENTO DIFICULTADES RELACIONES LABORALES

1. Escuchar atentamente a las personas implicadas en dificultades de

convivencia.

2. Establecer la prioridad de resolucion de diferencias, conflictos, rumores o
malos entendidos entre el personal como principio fundamental para crear
condiciones de concertacion, didlogo y ambientes armoénicos o favorables a

nuestra labor.

3. Sugerir que se resuelvan las diferencias, molestia o problema directamente
con la persona involucrada; bajo la posible orientacion del Director o consejeria

de grupos Docentes.

4. De no haber solucion, el Director establecera la solucion para el problema la

gue tendra el caracter de irrevocable.

5. Si el problema persiste, se deberda tomar medidas en funcién del
establecimiento educativo y que de continuar por la afectacion a los ambientes
laborales, las fallas en la convivencia y las consecuencias en lo laboral; se

dispondra a llamados de atencion escritos o archivo de informe disciplinario.
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6. Se desarrollaran acciones de formacion, talleres, experiencias de sana

convivencia para el mejoramiento de actitudes y ambientes armaonicos.
7. PROCEDIMIENTOS USO DE ESPACIOS Y MOBILIARIO

7.1 PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE PLANTA FISICA DE SEDES.
Para préstamo de instalaciones.

1. Presentar la solicitud de préstamo al Director.

2. Estudio de la solicitud y determinacion.

3. Presentar la autorizacién al funcionario correspondiente.

4. Se entregan y se reciben las instalaciones de la misma forma que fueron

entregados por el funcionario.

Salida y entrada de insumos bien mueble e inmueble. Para salida de
implementos se debe registrar la salida y es estado de cualquier bien mueble o
inmueble, antes se debe presentar la autorizacion de salida por parte del
Director y se debe registrar numero telefénico, hora de salida y hora de entrega

del inmueble.

Ingreso de materiales. El primero que debe estar enterado de la llegada de

estos materiales es el docente quien revisara e informara al director.

1. Cualquier actividad extra programada de manera repentina; debe

enmarcarse en los principios y valores que rigen a la institucion.
2. Dicha solicitud debe realizarse al estamento que corresponda.
3. La solicitud debe ser informada al Director.

4. El Consejo Directivo tomara la decision final respecto a la peticion.
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5. Determinar claramente las responsabilidades sobre el mobiliario y

actividades a realizar, mediante documento escrito de responsabilidades y

COmpromisos.

6. Terminada la actividad la sede debera entregarse en las condiciones que fue

entregada para dicha actividad.

13. PROCEDIMIENTOS CONSEJO ACADEMICO
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9.

Reunién Director y Docentes.

Determinacion de funciones.

Organizacion y actas inicio afio lectivo.

Plan de actividades y reuniones.

Establecer planes de Capacitacion y fechas.

Desarrollo cronograma por periodos académicos.

Determinacion de tematicas y metas con planes.

Determinacion de ajustes a planes, manuales, SIEE, DBA y otras
herramientas educativas o institucionales.

Desarrollo de planes y estrategias pedagdgicas.

10.Entrega de trabajos, planes y ajustes a Director.

11. Reuniones Comunidades de Aprendizaje y PTA.

14. PROCEDIMIENTOS COMISION DE EVALUACION Y PROMOCION
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Convocatoria inicio afio lectivo.

Postulados y escogencia de la Comision de Evaluacion.
Determinacion y estudio de funciones.

Organizacion de la comision y actas respectivas.

Estudio y andlisis SIEE.

Determinacion de actividades, planes y cronograma.
Reuniones programadas ultima semana de cada periodo.

Disefio de planes de nivelacion con Docentes.
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15.
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9. Entrega de planes de nivelacion con actas de compromiso a Estudiantes
y Padres de Familia.

10.Revision Planes de Nivelacion desarrollados, valoracion y decisiones.

11.Reunion final primer semestre y planes de nivelacion.

12.Desarrollo de Actas por Periodo con determinaciones.

13.Establecer posibles ajustes y estudio de los DBA.

14.Reunidén pendltima semana afio lectivo, segundo semestre.,

15.Determinacion Planes de Nivelaciones Finales y/o afio lectivo siguiente
en procesos de promocion.

16.Estudio de casos alumnos con dificultades, orientaciones, sugerencias y
actas respectivas.

17.Determinacion de reclamos, estudio de casos y decisiones

18.Desarrollar el estudio de casos de estudiantes con posibilidades de
promocion anticipada durante el primer periodo.

19.0rientaciones Informes Valorativos o Boletines.

PROCEDIMIENTOS INFORMES VALORATIVOS, SIEE.

Reunién Director y docentes.

Revision y reorientacion conceptos SIEE.

Andlisis normatividad o referentes pertinentes.

Ajustes y/o redisefos respectivos.

Determinacion de Listados de conceptos valorativos por periodo y final;
incluyendo los Derechos Basicos de Aprendizaje.

Disefio Informes Valorativos.

Andlisis y socializacion.

Diligenciamiento de cuadros de desempefio por Periodo y Sedes.

Archivo de resultados por Sede y en Direccion.

10. Digitacion de Informes Valorativos por sedes.

11.Entrega de Informes Valorativos, para revision y firmas de Direccion.

12.Entrega de boletines fechas indicadas, en ultima semana de cada periodo.

13.Reunién Padres de Familia, estudio, analisis de resultados y dialogo.

14.Concertar con Padres de Familia, orientaciones y reclamos.
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15.Recepcion de quejas y explicaciones evidenciadas con compromisos.
16.Entrega Planes de Nivelacion a estudiantes con dificultades de Aprendizaje.
17.Revision de planes, resultados y compromisos.

18.Entrega de Informes Valorativos Finales, ultima Semana del afio Lectivo.
19.Recepcidn de reclamos o desacuerdos de resultados debido proceso.

20.Entrega de Planes finales para estudiantes con dificultades de aprendizaje.

16. PROCEDIMIENTOS ESTUDIANTES CON DIFICULTADES Y
NIVELACION

Registro resultados, dificultades y recomendaciones.
Desarrollo autoevaluaciéon por periodo.

Registro Control de Progreso.

0N

Disefio Planes de nivelacion durante el periodo académico y en las
ultimas semanas de cada uno de los cuatro periodos.

Reunidn padre de familia o acudiente con informe de dificultades.
Entrega de Planes y Actas de Compromisos.

Aplicacién de estrategias de nivelacion.

Revision de planes, evaluacion y resultados.
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Registro de resultados.

10.Informe a padres de Familia y acuerdos.

11. Informe a comision de Evaluacion y Promocién con registro del caso.
12.Desarrollo Planes de Nivelacion final de afio en caso que se requiera.
13.Enviar planes revisados a Comision de Evaluacién y resultados.

14.Compromisos final de afio estudiantes y padres de familia, registro.

18. PROCEDIMIENTOS EVALUACION DE DESEMPENO DOCENTE
1. Estudio y actualizacion de normas de evaluacion de desempefio docente

2. Reunidén docentes 1278.

3. Acuerdos y actas de inicio con compromiso
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4. Concertacion de criterios y aportes por componentes del director con los
docentes.

5. Diligenciamiento de aportes individuales por componentes y criterios al
sistema de informacion de la secretaria de educacion Humano en Linea.

6. Organizacion del plan de accion, cronograma y seguimiento.

7. Determinacion de valores porcentuales por componentes y valoracion.

8. Reuniones periddicas, revision de avances y evidencias semestrales y
finales.

9. Diligenciamiento del informe final, con valoracion, calificaciéon y firmas.

10.0Organizacién de carpetas de evidencias y copias de formatos de
evaluacioén en archivo de la sede principal.

11.Envi6 de informacion a la secretaria de educacién departamental.

19. PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA Y TRAMITACION DE
LICENCIAS MEDICAS

1. El Docente informara por medio escrito
2. Lalicencia médica es entregada al Director.
3. Se tramita dicha licencia de acuerdo a la normatividad

20. PROCEDIMIENTO DE UN DOCENTE PARA AUSENTARSE
MOMENTANEAMENTE

Solicitar el permiso al director por celular o escrito segun la situacién
Informar las razones que soportan dicho requerimiento.

El permiso queda registrado en formato autorizado por el director.

0N PE

El Director elaborara un formato mensualmente y firmado

21. PROCEDIMIENTO ORGANISMOS REPRESENTATIVOS PADRES DE
FAMILIA

1. Convocatoria afio lectivo, organizacibn Representantes Padres de

Familia.

2. Reunidn padres de familia y determinacion de aspirantes.
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3. Escogencia de padres de familia representantes por sedes para el

Consejo Directivo, la asamblea y la asociacion.

4. Desarrollo de actas y organizacion.

5. Determinacion de funciones.

6. Establecer metas, planes de accion y cronograma de reuniones

7. Desarrollo de planes y actividades.

22. PROCEDIMIENTOS ESCUELA DE PADRES

A

o

Reunién director y docentes.

Establecer talleres, dindmicas y manualidades.

Desarrollo de talleres por cada periodo.

Realizacion de espacios de dialogo sobre asuntos comportamentales,
académicos o disciplinarios.

Desarrollo de espacios para quejas o reclamos de manera concertada.

6. Establecimiento de estrategias de mejoramiento en casos de estudiantes

o familiares.

Realizacion de actas de compromisos comportamentales, académicos,
disciplinares o familiares

Archivo en carpetas, evidencias, actas y seguimiento.

Convenios o invitaciones a entidades.

23. PROCEDIMIENTO REUNIONES DE PADRES Y ACUDIENTES DE LOS

ESTUDIANTES

1. Las reuniones se realizan de acuerdo a la programacion establecida en
el cronograma de actividades.

2. Si algun Docente presenta inconvenientes para la fecha asignada
debera notificarlo con antelacion a la comunidad o al Director, de
manera de trasladar concertadamente dicha fecha.

3. Las reuniones deben establecerse con un trabajo donde se incorpora lo

establecido por los estamentos del CER en lo administrativo, lo curricular

y la convivencia.
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4. Si las reuniones son suspendidas por situaciones ajenas al
establecimiento como situaciones climéticas se reprogramaran desde

acuerdos entre docentes y padres de familia.

24. PROCEDIMIENTO PARA ATENDER A LOS PADRES DE FAMILIA

1. El padre de familia se presentara en la sede o en la sede principal.

2. El director o docentes presentaran la informacion y orientaciones solicitadas
por el padre de familia.

3. en caso de que el padre de familia o acudiente requiera al estudiante para
solucionar un problema comportamental o académico, el director o docente lo

hacen participe de la reunién.
25. PROCEDIMIENTO PERMISOS A LOS ESTUDIANTES
Ausencia total de la jornada:

1. Solicitud del padre de familia o acudiente por la ausencia del estudiante de la
sede de manera verbal, escrita o telefébnicamente.

2. Realizar el reporte en la carpeta de ausencias por parte del docente en la
cual se estipula el motivo.

3. informe de los docentes al director de la inasistencia de los estudiantes

mensualmente

Ausencia parcial de jornada:

1. Solicitud del estudiante al docente para salir del aula, del docente debe
confirmar con el padre de familia

2. Informe escrito diligenciado en observaciones de inasistencias o ausencias.
26. PROCEDIMIENTO ENTREGA DE NINOS Y NINAS A QUIEN NO SEA SU
ACUDIENTE

1. No se entrega un nifio-nifia a quien no este registrado como su acudiente.
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2. Cualquier cambio que se produzca debera estar en conocimiento del
docente.

3. Frente a una emergencia quien retira al nifio-nifia deberan ser sus padres
conocidos por el docente o traer un documento simple que identifique a la

persona. Dicho documento debera incluir el acudiente y direccidon de la misma.
27. PROCEDIMIENTOS RECLAMOS PADRES DE FAMILIA

1. Tanto el padre de familia como los docentes deben tener en cuenta los
conductos regulares de procedimientos en situaciones académicas,

comportamentales, disciplinarias y de convivencia.

2. Toda situacion de desacuerdo, de dificultad en convivencia, disciplinaria o
académicas resuelve inicialmente en el salon de clases entre el docente y el
estudiante o estudiantes de manera concertada, utilizando el dialogo y

estrategias colaborativas de tolerancia, respeto y acuerdo.

3. Si la situacion no se resuelve se informa a direccién o a organismos como el
comité escolar de convivencia, la comision de evaluacién y promocion , el
consejo académico y el mismo gobierno escolar;, buscando acuerdos
armonicos y en buenos términos; si ocurren casos segun el tipo que
corresponda en el Manual de Convivencia.

4. En caso de resolver situaciones disciplinarias, comportamentales o
académicas con el padre de familia, éste puede ser llamado por el docente o el

mMismo por su iniciativa podra presentarse segun la inquietud que tenga.

5. Inicialmente la atencién de un reclamo o queja de un padre de familia sobre
un caso especifico del alumno que el represente; se solucionara mediante el
dialogo, el derecho a la defensa, el debido proceso y la posibilidad de escuchar
a las partes en mencion. Siempre buscando soluciones armonicas de tolerancia

y de sana convivencia.
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6. El docente debe tomar una actitud de mediador y conciliador anotando en el
observador de situaciones académicas o disciplinarias: el evento, el alumno, el

acudiente, la solucién y compromisos.

7. De no producirse soluciones a los reclamos del padre de familia
directamente con el docente se pasara a la instancia del Director; siempre
teniendo en cuenta los criterios de la convivencia escolar y la solucion

respetuosa de cualquier inconveniente.

8. El padre de familia podré hacer llegar el caso de reclamo al consejo directivo
si asi se requiere o autoridades educativas competentes y también a
autoridades legales o juridicas si se amerita en casos agravantes teniendo en
cuenta el debido procesos, los derechos humanos y los derechos de los nifios

como principios fundamentales.
28. PROCEDIMIENTOS MATRICULA E INFORMACION SIMAT

Para la matricula se fundamenta como un proceso de inclusién que favorezca
y permita el derecho a la educacion de los integrantes de la comunidad y se

tendran en cuenta los siguientes requisitos:

1. El docente diligenciara los folios de matriculas en las primeras semanas del

ano lectivo.

2. Los padres de familia o acudientes entregaran los documentos respectivos

expuestos en el PEI.

3. Padre de familia, el estudiante, el docente y el director colocaran las firmas

respectivas en los folios de matricula.

4. Se realizara el estudio de aspectos académicos, comportamentales,
disciplinarios y de salud, teniendo siempre en cuenta la inclusién efectuando
procesos de orientacion; sin negar por ninguna razén el acceso y el derecho a

la educacion.
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5. Los docentes realizaran los folios de matriculas archivados para cada sede y
entregados igualmente para la direccion.

6. Los niflos que inician el grado de Transicion deben cumplir los cinco (5)

afios hasta el 30 de junio del afio lectivo

7. Presentar el boletin del afio anterior si proviene de otra sede, institucion o

centro educativo el observador del alumno.
8. Observar conducta excelente
9. Comprometerse a cumplir las normas de la sede.

10. Tener un representante legal, que en primera instancia es el padre de
familia. En ausencia de éstos un acudiente que haga sus veces (no menor de
edad) para asistirlo en las situaciones que lo requiera o cuando el centro

educativo lo solicite.

11. La matricula de los estudiantes tanto nuevos como antiguos se efectia de
acuerdo a las fechas estipuladas en el cronograma por la SED y se ejecuta

directamente en el Sistema de Matriculas Estudiantil (SIMAT).

29. PROCEDIMIENTO ELECCION ORGANISMOS REPRESENTATIVOS
ESTUDIANTES

1. Escogencia de alumnos representantes por sedes para personero y
contralor estudiantil

2. Organizacion jornada democratica en cada sede. votacion, conteos y
eleccion.

3. Determinacion y nombramiento de alumnos representantes a los cargos

de personero y contralor.
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4. Reunién con alumnos elegidos; Personero, Contralor y Representantes
al Consejo Estudiantil con el Director y Equipo de Calidad para su
asesoria.

Escogencia de alumnos representantes para Consejo Estudiantil.
Desarrollo de actas y organizacion.

Determinacion de funciones.

Establecer metas, planes de accién y cronograma de reuniones.

© 0 N o O

Disefar planes de trabajo, actividades y fechas con docentes y alumnos.
10.Desarrollo de planes y actividades.

11.Seguimiento del plan de trabajo por el docente de cada sede
30. PROCEDIMIENTOS DISCIPLINARIOS Y MANUAL DE CONVIVENCIA

En referencia a las normas Ley 1620 de 2013 y el Decreto 1965 de 2013; los
manuales de convivencia establecen nuevos criterios para la convivencia, la
formacion en los derechos humanos, la tolerancia, la prevencion y la mitigacion
de la violencia; fortaleciendo los manuales como instrumentos Utiles y

aplicativos en la realidad de la vida escolar.

Se establecen elementos como Agresion Escolar, Agresion Fisica, Agresion
Verbal, Agresion Gestual, Agresion Relacional, Agresién Electrénica, Acoso
Escolar, Bullying, Ciberacoso Escolar, Ciberbullying, violencia Sexual,
Vulneracion y restablecimiento de los derechos de los nifios, nifias y
adolescentes; con acciones de situaciones clasificadas en Tipo 1, Tipo 2 y Tipo
3 y sus respectivos protocolos establecidas en el Manual de Convivencia ya

ajustado.
(Ver Manual de Convivencia)
31. PROCEDIMIENTOS DE SOLICITUD DE DOCUMENTOS ESTUDIANTES

1. Presentar la peticion al docente para constancia o certificado.

2. Revision del docente en archivo de la sede.
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3. Informe del docente al director entregando datos del alumno o exalumno
que realiza el requerimiento.

4. Registro y realizacion de la constancia o certificado por parte del
director.

5. La solicitud de documento debera realizar en un tiempo no mayor a una
semana habil laboral; el director tiene distintos compromisos y
responsabilidades y dichas constancias o certificados no se pueden
expedir de manera inmediata por lo cual se deben respetar los
conductos regulares y los tiempos habiles.

6. Para retiro de documentos o traslados u otras situacion del educando; el
docente entregara los documentos dejando copias carpetas en archivos
para comprobacion de matricula como evidencia en caso de posibles
auditorias.

7. En el momento en que se solicita un certificado de estudios, se verifica
en el sistema o en los archivos historicos, luego de observar y verificar
en archivos de sedes o de la direccion se procede a elaborar sus
respectivas notas y se entrega firmado por el Director.

8. En el momento en que se solicita una constancia, se verifica en el
sistema que el alumno se encuentre activo y se procede a su impresién
y entrega.

9. En casos de retiros o traslados el docente de la sede comunicara al
director para que éste realice el debido proceso en el SIMAT.

10. Igualmente para solicitud de un Directivo de otra Institucion cuando

requiera el retiro de un estudiante del CER por medio del SIMAT.
32. PROCEDIMIENTO USO DE LAS TICS

1. No ingresar alimentos o bebidas

2. Verificar que el computador este en Gptimas condiciones antes de iniciar la
clase, en caso contrario reportar al docente.

3. Si se requiere ingresar cualquier otro artefacto tecnolégico, este debe ser
reportado al docente de aula.

4. Ingresar al aula de informéatica en orden y en silencio.
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5- Iniciar el computador, cerciorandose que funcione perfectamente.

6- Mantener la disciplina: Un tono de voz bajo, la sala limpia, una postura
correcta durante la clase y permanecer dentro del aula.

7- No utilizar disquete, memorias USB o CD diferente a lo que el profesor se
encuentra trabajando.

8- Al finalizar la clase, apague y forre bien el computador dejando el lugar
limpio y la silla en orden.

9- Mantener el aula en perfecto estado y pulcritud.

10. En caso de conductas inapropiadas se determinaran las normas del Manual

de convivencia y el Tipo de falta cometida para su procedimiento Disciplinario.

CONSEJO DIRECTIVO

Es el maximo organismo de participacion de la comunidad educativa, que
asesora y acomparia al Director en la orientacion pedagdgica y administrativa

del centro educativo, para la adecuada implementacion del PEI.

Dicho organismo estarda conformado por personas todas con voz y voto, las
cuales seran elegidas durante los 30 dias siguientes a la fecha de iniciacion del

ano escolar.

Organo de direccion que aprueba directrices para el buen funcionamiento del
centro educativo. Lo integran El Director quien lo preside, dos representantes
de los docentes elegidos en reunion, dos representantes de los padres de
familia, un representante de los estudiantes del grado 5°, un representante de

las exalumnos, un representante del sector productivo.

CONSEJO ACADEMICO

El Consejo académico estd conformado por todos los docentes del centro
educativo ya que el establecimiento educativo es del sector rural que atiende

estudiantes desde el grado de Transicion hasta el grado 5° de la basica.
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Dicho proceso se desarrollara a comienzo de cada afio lectivo; como una regla
de organizacion y adecuado funcionamiento del consejo académico mediante

el disefio y aprobacion un acta de renovacion y ajustes de este organismo.

CONSEJO ESTUDIANTIL

El consejo estudiantil esta conformado por los personeros de cada sede que se
determina en proceso de eleccion celebrado en el primer periodo en cada sede
organizado por cada docente y archivado mediante proceso de acta de
eleccion, luego de este mecanismo el director se encargara de convocar del
consejo estudiantil, organizando y promoviendo la participacion en la vida

escolar.

PERSONERO ESTUDIANTIL

Dentro del reglamento de eleccién del personero estudiantil se establecen que
deberan ser estudiantes de ultimo grado elegidos de manera democratica. El
procedimiento de eleccion sera organizado por cada docente en su respectiva
sede mediante actas y con un trabajo de unificacion de estos representantes a

nivel del centro educativo.
CONTRALOR ESTUDIANTIL

Sera elegido en proceso democratico por votacion en la misma actividad de
eleccion del personero durante el primer semestre del afio lectivo con actas

respectivas.
CONSEJO DE PADRES DE FAMILIA

Para la eleccion del consejo de padres de familia se realizara la convocatoria
por cada uno de los docentes promoviendo la participacion a los organismos
de la vida escolar y este estara integrado por minimo un (1) Padre de Familia
por cada uno de los grados que ofrezca el establecimiento educativo, de

conformidad con lo que establezca el proyecto educativo institucional PEI.
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Durante el transcurso del primer mes del afio escolar contado desde la fecha
de iniciacion de las actividades académicas, el director del establecimiento
educativo convocara a los padres de familia para que elijan a sus
representantes en el consejo de padres de familia. Dentro del trabajo a realizar
por este organismo buscara la participacion en los procesos educativos,

proyectos colaborativos y de convivencia.
ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA

Para todos los efectos legales, la Asociacion de padres de familia es una
entidad sin &nimo de lucro, que se constituye por la decision libre y voluntaria
de los padres de familia de los estudiantes matriculados en un establecimiento
educativo. (Art. 9 del decreto 1286 del 27 de abril de 2005).

La junta directiva de la Asociacion de Padres de Familia del centro educativo,
se escogera de dos representantes de los padres de familia de cada sede en

reunion que se fijara para tal fin.
CONSEJO DE PADRES DE FAMILIA

Es un organismo de participacion de los Padres de Familia del establecimiento
educativo destinado a asegurar su continua participacion en el proceso
educativo y a elevar los resultados de calidad del servicio.

Estara integrado por minimo un (1) Padre de Familia por cada uno de los
grados que ofrezca el establecimiento educativo, de conformidad con lo que
establezca el proyecto educativo institucional PEI.

Durante el transcurso del primer mes del afilo escolar contado desde la fecha
de iniciacion de las actividades académicas, el director del establecimiento
educativo convocara a los padres de familia para que elijan a sus

representantes en el consejo de padres de familia.
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El Consejo de padres en una reunién convocada para tal fin por el director,
elegira dentro de los primeros treinta (30) dias del afio lectivo a los dos
representantes de los padres de familia para el Consejo directivo del

establecimiento educativo.

Los representantes de los padres de familia solo podran ser reelegidos por un
periodo adicional. En todo caso los representantes de los padres ante el

consejo directivo deben ser padres de alumnos del establecimiento educativo.

COMITE DE CONVIVENCIA ESCOLAR

Es necesario que el centro educativo cuente con esta instancia para el proceso
de actualizacion y ajuste continuo del manual en la tarea de liderar acciones de
promocion de convivencia y prevencion de situaciones. El director realizara el
llamado y la convocatoria a la comunidad educativa para elegir a los
representantes de este comité durante el primer periodo académico levantando

actas respectivas y dicho organismo estara conformado por:

- El Director del establecimiento educativo, quien preside

- El personero estudiantil

- El presidente del consejo de padres de familia

- El presidente del consejo de estudiantes

- Un (1) docente que lidere procesos o estrategias de convivencia escolar.

COMITE DE EVALUACION Y PROMOCION

A comienzo del afio lectivo para la eleccion de dicho comité el director
convocara a todos los docentes y mediante acta realizard la reorganizacion
anual de este comité conformado por un docente representante de cada area
encargado del trabajo de revisar y analizar casos especificos de estudiantes
con dificultades de aprendizaje; orientando y promoviendo planes y estrategias
al respecto e igualmente aportar en conceptos y referentes para el

mejoramiento de los procesos académicos y valorativos de los estudiantes.

EQUIPO DE CALIDAD
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Dentro del proceso del plan de mejoramiento institucional y la autoevaluacion
institucional el director conformard y organizar4 grupos de docentes que se
responsabilicen de las cuatro &reas de gestion los cuales deberan presentar los
informes respectivos de sus areas y sus planes de accion. Para el seguimiento
y orientacion y trabajo de cada una de las areas de gestion el director realizara
la libre convocatoria y eleccion de un docente representante para hacer parte
del comité o equipo de calidad con la participacién mismo del director.

USO Y MANTENIMIENTO DE PLANTA FiSICA

Dentro de las normas, derechos y deberes establecidos en el ajuste al manual
de convivencia se determinan procesos claros para el uso y el mantenimiento
de la planta fisica en procura del cuidado, conservacion y buena utilizacion de
dichos espacios; siempre en la tarea de desarrollar procesos formativos y
actitudes de pertenencia, colaboracion, respeto y conservacion de los espacios
y el mobiliario de cada una de las sedes del centro educativo.

e Cada una de las sedes y especialmente las aulas de las clases tendran
un uso principal en lo pedagdgico, formativo y de desarrollo comunitario;
no se dispondra de las plantas fisicas y del mobiliario para uso indebido,
incorrecto o que no sean afines a los procesos educativos y formativos.

e Las instalaciones de cada una de las sedes no podran prestarse con
fines politicos, religiosos, econédmicos y empresariales que no tenga
afinidad al servicio educativo.

e Los directivos, docentes, estudiantes, padres de familia y comunidad
presentes en las instalaciones educativas deberdn emplear y usar la
planta fisica y el mobiliario con actitudes de respeto, cuidado y
conservacion de los mismos.

e Cualquiera de los integrantes de la comunidad educativa que desarrollen
actitudes incorrectas del deterioro y dafio a espacios de la planta fisica y

mobiliario debera responder por los dafios respectivos.
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e Cualquiera de los integrantes de la comunidad educativa que desarrolle
acciones de deterioro y dafio a planta fisica y mobiliario del centro
educativo; incurrira en un comportamiento de incumplimiento a los
deberes de este manual y sera objeto de un proceso disciplinario, de
sancion y de cumplimiento de compromisos de mejoras para solventar
los posibles dafios causados; con actas respectivas archivadas.

e Dentro de los procesos formativos y proyectos para la formacion en
ciudadania se determinard que los docentes desarrollen acciones
pedagogicas de pertenecia, cuidado, de mantenimiento de los espacios
y mobiliario con la comunidad educativa.

e Dentro de los procesos de mantenimiento el director desarrollara estudio
de necesidades por sedes entregado por cada docente y se realizaran
acciones de mantenimiento anules a relacion de los recursos Compes
de cada afio lectivo.

e Para el desarrollo de préstamo de instalaciones se debera cumplir con

unos requisitos y procedimientos mencionados de la manera siguiente:

1. Presentar la solicitud de préstamo al Director.

2. Estudio de la solicitud y determinacién.

3. Presentar la autorizacion al funcionario correspondiente.

4. Se entregan y se reciben las instalaciones de la misma forma que fueron

entregados por el funcionario.

Salida y entrada de insumos bien mueble e inmueble. Para salida de
implementos se debe registrar la salida de cualquier bien mueble a inmueble,
antes se debe presentar la autorizacién de salida por parte del Director y se
debe registrar nimero telefénico, hora de salida y hora de entrega del

inmueble.
Ingreso de materiales. El primero que debe estar enterado de la llegada de

estos materiales revisandolos es el Director que consignara en un acta lo que

contiene.
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1. Cualquier actividad extra programada de manera repentina; debe
enmarcarse en los principios y valores que rigen a la institucion.

2. Dicha solicitud debe realizarse al estamento que corresponda.

3. La solicitud debe ser informada al Director.

4. El Consejo Directivo junto al Director tomaran la decisién final respecto a la
peticion.

5. Determinar claramente las responsabilidades sobre el mobiliario y
actividades a realizar. Mediante documento escrito de responsabilidades y
compromisos.

6. Terminada la actividad la instituciébn debera entregarse en las condiciones

que fue entregada para dicha actividad.

USO Y MANTENIMIENTO DE MOBILIARIO Y MATERIAL DIDACTICO

Dentro del mobiliario y material didactico se tendran en cuenta recursos como:
silleteria, pupitres, mesas, textos, guias y elementos de la biblioteca en forma
generalizada los cuales igualmente tendrdn normas especificas para su uso,

mantenimiento o préstamo.

e Los recursos de las aulas de clase como silleteria, pupitres, mesas y
escritorios no seran prestados para ninguna clase de eventos; ni podran
salir del centro educativo y de las sedes.

e Los recursos de las aulas de clases con respecto a mobiliario solo
podran usarse para las clases, actividades pedagodgicas o formativas y
reuniones con la comunidad educativa en bienestar del servicio
educativo y de la misma comunidad.

e El directo responsable del buen uso, cuidado y condiciones del mobiliario
sera el docente de cada sede, junto a estudiantes, padres de familia y la
supervision del director.

e Elementos de material didactico que pueden ser incluido dentro de los
procesos de préstamo; seran textos, libros o guias los cuales seran
facilitados a los estudiantes mediante un registro de préstamo,

compromiso y devolucion.
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e El director realizar4 durante el primer periodo un estudio de inversion
para mantenimiento de mobiliario y material didactico mediante solicitud

a cada docente por sede.
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