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CENTRO EDUCATIVO RURAL JUANA BERBESI MANUAL DE FUNCIONES

MANUAL DE FUNCIONES

Es una herramienta de fundamental importancia para la existencia del CER Juana
Berbesi, pues es la brdjula de todos y cada uno de los miembros de la comunidad
educativa. En él se ordenan las funciones, actividades y aspectos caracteristicos de
cada uno de los cargos que estan vinculados a la institucién y sirve, asi mismo, de
instrumento de apoyo para identificar y construir los procesos con sus respectivos
procedimientos, ademas de mejorar y dar una vision diferente al ejercicio del control.

1. DEFINICION

Es un documento oficial que se adopta segun una resolucion emanada de la direccion y
el consejo Directivo del plantel en el cual se establece el control interno del servicio
publico y social, ofrecida por el Centro educativo con el animo de buscar un mejor
desempeiio del personal adscrito al plantel... Antes que todo define los cargos, las
funciones, las dependencias de cada ente en la estructura organica del Centro
Educativo.

2 JUSTIFICACION:

Busca operacionalizar las funciones, actividades, las tareas del cargo y ademas colocar
a cada persona en su rol dentro de la carga organica.

El Manual de Procedimiento esté referido a la forma como la planta de personal del
C.E.R Juana Berbesi asimila sus funciones, ejecuta las tareas, buscando con ello la
eficiencia interna y por lo tanto el buen funcionamiento del plantel.

En este manual se indica el conducto regular a seguir en caso de una informacion,
demanda de un servicio ofrecido por el centro educativo, de un reclamo o queja
presentada por un usuario de la Comunidad Educativa.

3 OBJETIVOS:

e Dar a conocer la carta organica del plantel.

e Establecer los cargos. Operacionalizar las funciones, las dependencias del
personal, en la estructura administrativa del plantel.

e Indicar el conducto regular a seguirse en la obtencibn o demanda de algun
servicio en el Centro Educativo.

e Evitar la dualidad de funciones y tareas que debe cumplir cada persona en el
plantel.

e Velar por el mejoramiento del servicio educativo en el plantel.

e Mejorar el control interno del personal adscrito al C. E. R.

e Operacionalizar los manuales de funciones, reglamentar, reglamentar el uso de
equipos de oficina, laboratorios, sala de informatica, bienes muebles e inmuebles
del Centro.
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o Establecer controles internos en todos los aspectos relacionados con el
funcionamiento de la institucion,

¢ Mejorar los mecanismos y canales de informacién y comunicacion del plantel.

e Incrementar las buenas relaciones sobre el personal adscrito al plantel ypropender
la convivencia, la paz y la armonia en el Centro.

4 CONTENIDOS
4.1 CARTA ORGANICA DEL PLANTEL.

Viene a ser la distribucion grafica o diagrama de la organizacion estructural
administrativa del Centro Educativo, donde se indican los niveles de autoridad,
asesoria, coordinacion y defensoria con que cuenta el Centro.

e Titulo de las dependencias o unidades existentes.

e Relaciones de una dependencia con otra, en funcibn de autoridad, de
coordinacion., de asesoria y/o servicio y defensoria.

e La diferencia jerarquica de las unidades o dependencias, se establecié por la
altura de cada unidad en el organigrama.

Las convenciones empleadas en la carta organica fueron: Relacién de autoridad, con
una linea recta continua; autoridad delegada, mediante una linea recta delgada;
relacion de coordinacibn mediante puntos: relacién de asesoria, apoyo o de servicio,
con lineas cortas punteadas, y el 6rgano de defensoria, mediantelinea paralela.

4.2 DEL DIRECTOR. (Articulo 8°. Decreto 3020 de 2002)

Es la primera autoridad administrativa del Centro Educativo Rural, en el recae la
responsabilidad del funcionamiento y de la prestacion del servicio educativo. El
propdsito principal del director rural; segun la resolucion 15683 de agosto de 2016,
anexo 1. 1.1.2 pag. 21 Desempefiar "actividades de direccion, planeacion,
coordinacion, administracion, orientacién y programacién en las instituciones educativas
para liderar la formulacién y el desarrollo del Proyecto Educativo Institucional (PEI), asi
como velar por la calidad y el mejoramiento continuo de los procesos pedagdgicos socio
comunitarios de la institucién educativa a su cargo.

Ademas de las funciones consagradas en el articulo 10 de la Ley 715 de 2001 y otras
normas legales y reglamentarias, los directores rurales cumplirdn las siguientes
funciones (Decreto 1075 de 2015, Articulo 2.3.3.1.5.8).

Los aspirantes a cargo de director rural segun decreto 490 de marzo 28 de 2006 cap. 3,
Art 2.4.6.3.7. deberan acreditar, como minimo, cuatro (4) afios de experiencia
profesional con reconocida trayectoria en materia educativa, de los cuales, minimo, tres
(3) afos deben ser en cargos docentes de tiempo completo, en cualquier nivel
educativo y tipo de institucion educativa, oficiala privada. Los aspirantes podran
acreditar maximo un afo de experiencia en otro tipo de cargos,
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siempre y cuando en estos hayan cumplido funciones de administracion de personal,
de finanzas o de planeacion en instituciones educativas oficiales oprivadas de cualquier
nivel educativo.

Las funciones de la direccién del plantel estan contempladas en el Decreto 1075 del
2015, TITULO 3, SECCION 5, Articulo 2.3.3.1.5.8, y Resoluciones del MEN 09317 de
mayo de 2016 y Resolucion 15683 de agosto de 2016 del MEN Entre ellas estan:

e Orientar la ejecucion del proyecto educativo institucional y aplicar las decisiones del
gobierno escolar.

e Velar por el cumplimiento de las funciones docentes y el oportuno aprovisionamiento
de los recursos necesarios para el efecto.

e Promover el proceso continuo de mejoramiento de la calidad de la educacion en el
establecimiento.

e Mantener activas las relaciones con las autoridades educativas, con los
patrocinadores o auspiciadores de la institucidon y con la comunidad local, para el
continuo progreso académico de la institucion y el mejoramiento de la vida
comunitaria.

e Establecer canales de comunicacion entre los diferentes estamentos de la
comunidad educativa.

e Orientar el proceso educativo con la asistencia del Consejo Académico;

e Ejercer las funciones disciplinarias que le atribuyan la ley, los reglamentos y el
manual de convivencia.

¢ l|dentificar las nuevas tendencias, aspiraciones e influencias para canalizarlas afavor
del mejoramiento del proyecto educativo institucional.

e Promover actividades de beneficio social que vinculen al establecimiento con la
comunidad local.

e Aplicar las disposiciones que se expidan por parte del Estado, atinentes a la
prestacion del servicio publico educativo.

e Las demas funciones afines o complementarias con las anteriores que le
atribuya el proyecto educativo institucional.

Flujo grama: El Director administra el Centro Educativo, delega funciones buscando la
eficiencia y eficacia del servicio educativo. Es la primera autoridad administrativa del
mismo.

4.3 DEL PERSONAL DOCENTE.

Depende de la direccion del plantel. Sus funciones estan condensadas en el manual de
funciones, segun el Decreto 1075 de 2015. Libro 2. Parte 4. Reglamentacion de la
actividad laboral docente en el servicio educativo; Decreto 490 de 2016 que adiciona al
Decreto 1075 en materia de tipo de empleos del sistema especial de carrera docente;
Resoluciones del MEN 09317 de mayo de 2016 y Resolucién 15683 de agosto de 2016
del MEN Los componentes de las competencias laborales se definen con base en el
contenido funcional del empleo, e incluyen:

Requisitos de estudio y experiencia del empleo, los cuales deben estar en armonia
con lo dispuesto en los Decretos Ley 770 y 785 de 2005, y sus decretos
reglamentarios, segun el nivel jerarquico en que se agrupen los empleos.

Las competencias funcionales del empleo.

Las competencias comportamentales.
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El contenido funcional se define teniendo en cuenta la calidad que exige el buen ejercicio de sus
funciones de la actividad laboral. Los conocimientos bésicos que corresponden al desempefio de un
empleo los contextos en los que se demuestre las contribuciones del empleado para evidenciar su
competencia y las evidencias con las que demuestra la competencia laboral del empleado.

Las competencias comportamentales se describiran teniendo en cuenta los siguientes
criterios:

e Responsabilidad por personal a cargo.

Habilidades y aptitudes laborales.

Responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones.

Iniciativa de innovacion en la gestion.

Valor estratégico e incidencia de la responsabilidad.

Los docentes de aula segun Articulo 2.4.6.3.3. del decreto 490 de 28 de marzo de 2006 son los
docentes con asignacion académica, la cual desarrollan a través de asignaturas y actividades
curriculares en éareas obligatorias o fundamentales y optativas definidas en plan de estudios.
Igualmente son responsables de las demas actividades curriculares complementarias que le sean
por el o directorrural, en marco del proyecto educativo institucional del establecimiento educativo.

La asignacion académica y la jornada laboral de los docentes de aula seran las establecidas
en los articulos 2.4.3.2.1 y 2.4.3.3.3 del decreto 490 de 28 de marzo de 2016 capitulo 3, art
2.4.6.3.3,1

Flujograma: El personal docente del Centro Educativo tiene bajo su responsabilidad
administrar el curriculo, planes de estudios, programas y los proyectos educativos; orientar,
dirigir el aspecto formativo de los alumnos y servir como titulares en cada una de sus Sedes
Educativas.

El cargo de docente de aula estd contemplado en el decreto 490 del 28 de marzode 2016
capitulo 3 articulo 2.4.6.3.3

4.4 DEL TESORERO PAGADOR

4.4.1 Frente al presupuesto.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto y flujo de caja.

Estudiar y presentar para aprobacion del presupuesto y flujo de caja ( P.A.C)

Verificar la disponibilidad.

pedir el certificado de disponibilidad presupuestal.

Expedir el registro presupuestal.

Expedir las érdenes de pago.

Realizar el cierre de vigencia fiscal.

Desempefar las demas funciones realizadas con el cargo que le asigne el jefe inmediato.

4.4.2 Frente a la contratacion.
Solicitar documentacién pertinente a la contratacion.

6
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Solicitar polizas.

Elaborar contratos de minimas y mayor cuantia.

Liquidar los contratos.

Desempefar las demas funciones realizadas con el cargo que le asigne el jefe
inmediato.

4.4.3 Frente a tesoreria.

Realizar apertura y registro de firma y sellos de las cuentas bancarias

Recaudar y registrar los ingresos propios.

Elaborar los comprobantes de egresos.

Practicar las retenciones del caso

Realizar transferencias electronicas.

Recoger formas y realizar el pago

Conciliar mensualmente con los extractos bancarios.

Realizar aperturas de libros para contabilizar operaciones.

Desempefiar las demas funciones realizadas con el cargo que le asigne el jefe inmediato.

4.5 DE DOCENTE DE APOYO

Acompanfar pedagodgicamente a los docentes de aula que atienden estudiantes con
discapacidad y capacidades excepcionales.

Fortalecer los procesos de educacion inclusiva a través del disefio, acompafamiento a la
implementacion y seguimiento a los Planes Individuales de Apoyos y Ajustes Razonables
(PIAR) y su articulacion con la planeacion pedagoégica y el Plan de Mejoramiento
Institucional (PMI).

Consolidar y refrendar el Informe Anual de proceso pedagdgico o de competencias; y/o el
trabajo con familias.

La sensibilizacion y formacién de docentes.

Brindar orientacion para realizar los ajustes institucionales para garantizar la atencion
pertinente.

4.6 DE LA ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA.

Es un 6rgano de caracter coordinador del plantel, que existe en cada una de las Sedes Educativas y
que tendra un representante delegado a la asociacion general de padres de familia del Centro
Educativo, sus funciones estan previstas en el Decreto 1075 del 2015, TITULO 4, SECCION
7, Articulo 2.3.4.9

Flujo grama: La asociacion general de Padres de Familia es el organismo encargado de
coordinar actividades tendientes a mejorar el funcionamiento del Centro Educativo Rural y
también de brindar apoyo al proceso Educativo.

4.7 DEL CONSEJO DIRECTIVO.

Es un organo del gobierno escolar del plantel y asesor de la Direccion del Centro. Sus
funciones estan dadas en el Decreto 1075 del 2015, TITULO 3, SECCION 5, Articulo

7
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2.3.3.1.5.6

Las funciones del Consejo Directivo de los establecimientos educativos seran las
siguientes:

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.

Servir de instancia para resolver los conflictos que se presenten entre docentesy
administrativos con los alumnos del establecimiento educativo y después de haber
agotado los procedimientos previstos en el reglamento o manual de convivencia.
Adoptar el manual de convivencia y el reglamento de la institucion.

Fijar los criterios para la asignacion de cupos disponibles para la admision de nuevos
alumnos.

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

Aprobar el plan anual de actualizacion académica del personal docente presentado por
el rector.

Participar en la planeacion y evaluacion del proyecto educativo institucional, delcurriculo
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.

Estimular y controlar el buen funcionamiento de la institucién educativa.

Establecer estimulos y sanciones para el buen desempefio académico y social del
alumno que han de incorporarse al reglamento o manual de convivencia. En ningan
caso pueden ser contrarios a la dignidad del estudiante.

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

Recomendar criterios de participaciéon de la institucidbn en actividades comunitarias,
culturales, deportivas y recreativas.

Establecer el procedimiento para permitir el uso de las instalaciones en la realizaciéon de
actividades educativas, culturales, recreativas, deportivas y sociales de la respectiva
comunidad educativa.

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

Fomentar la conformacion de asociaciones de padres de familia y deestudiantes.
Reglamentar los procesos electorales previstos en el presente Decreto.

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

Darse su propio reglamento.

Flujo grama: Tiene bajo su responsabilidad tomar las decisiones que afecten el
funcionamiento del Centro Educativo que no sean competencia de otra autoridad. Sus
decisiones en su mayoria son ejecutadas por la Direccién del plantel.

4.8 DEL CONSEJO ACADEMICO.

Es un 6rgano consultor del Consejo Directivo y de asesoria para la Direccion del C. E. R.
sus funciones estan dadas en el Decreto 1075 del 2015, TITULO 3,SECCION 5, Articulo
2.3.3.1.5.
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e Servir de 6rgano consultor del Consejo Directivo en la revision de la propuesta del
proyecto educativo institucional.

e Estudiar el curriculo y propiciar su continuo mejoramiento, introduciendo las
modificaciones y ajustes, de acuerdo con el procedimiento previsto en el presente
decreto.

e Organizar el plan de estudios y orientar su ejecucion.

e Participar en la evaluacion institucional anual.

e Integrar los consejos de docentes para la evaluacion periédica del rendimiento de los
educandos y para la promocion, asignarles sus funciones y supervisar el proceso
general de evaluacion.

¢ Recibiry decidir los reclamos de los alumnos sobre la evaluacion educativa.

e Las demas funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el
proyecto educativo institucional.

e Elegir la Comision de Evaluacion y promocion.

4.9 DEL CONSEJO ESTUDIANTIL.

Es un 6rgano representativo de los alumnos del plantel. Tiene previstas sus tareasen el
manual de funciones reglamentado en el Decreto 1075 del 2015, TITULO 3, SECCION
5, Articulo 2.3.3.1.5.12

e Darse su propia organizacion interna.

e Elegir el representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo delestablecimiento
y asesorarlo en el cumplimiento de su representacion.

e Invitar a sus deliberaciones a aquellos estudiantes que presenten iniciativassobre el
desarrollo de la vida estudiantil.

e Las demas actividades afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el
manual de convivencia.

4.10 DEL PERSONERO ESTUDIANTIL

Es un ente coordinador y de defensoria de los derechos y deberes de los estudiantes del
plantel reglamentado en el Decreto 1075 del 2015, TITULO 3, SECCION 5, Articulo
2.3.3.1.5.11.

El personero tendra las siguientes funciones:

e Promover el cumplimiento de los derechos y deberes de los estudiantes, paralo cual
podra utilizar los medios de comunicacién interna del establecimiento, pedir la
colaboracion del consejo de estudiantes, organizar foros u otras formasde deliberacion.

e 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.

e Presentar ante el rector o el Director Administrativo, segun sus competencias, las
solicitudes de oficio 0 a peticion de parte que considere necesarias para proteger los
derechos de los estudiantes y facilitar el cumplimiento de sus deberes.

e 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.

4.11 DELOSDOCENTESY SUS PROYECTOS PRODUCTIVOS Y PRAES.
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Dependen de la Direccion del plantel, y sus funciones estan enmarcadas en el Decreto
1075 del 2015, TITULO 3, SECCION 6, Articulo 2.3.3.1.6.3.

Flujograma: Tienen bajo su responsabilidad la planeacion, organizacion,
programacion, orientacion, ejecucion, control y vigilancia de cada uno de ellos.

5. ACTIVIDADES DEL ESTABLECIMIENTO:
5.1. IZADA DE BANDERA.

COMPONENTE: GESTION ADMINISTRATIVA.

Objetivos:

Fomentar el respeto por los simbolos patrios.

Estimular a los alumnos por su aprovechamiento.

Exaltar a los estudiantes por su comportamiento, colaboracion
Disciplina.

e Asistencia.

Base Legal: Decreto 2229 de 1947.

Participantes: Directivo, docentes, alumnos, padres de familia, otros.
Recursos: Libro de actas de izada, agenda, Libro historial, programa.

6. ENCUENTROS PEDAGOGICOS. (TALLERES)

COMPONENTE: GESTION ACADEMICA.

OBJETIVOS:

Ofrecer espacios pedagdgicos y de trabajo a los docentes.

Asesorar al personal en el programa escuela nueva

Construir el plan de mejoramiento Institucional.

Construir el plan de estudios.

Sistema de Evaluacion.

TIEMPO: En las semanas de desarrollo institucional y cada tres meses.

Base Legal: Decreto 1850 de 2002.-DECRETO 1290 DE 2009.Participantes:Director-
Docentes. Agentes de la S E D.

7. PERMANENCIA EN EL ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO.

COMPONENTE GESTION DIRECTIVA.

OBJETIVO: Cumplir con la Jornada Laboral legalmente establecida.Base Legal: Decreto
1850 de 2002.

Participantes: Director, Docentes, Alumnos.

Jornada Escolar: lunes a viernes (Docentes y estudiantes)Preescolar: 08.00- 12.00.
Cuatro horas de estudio.

Primaria: 7.30 — 12.30 p.m. 5 horas diarias.

Secundaria: 7.30 - 1.15 p.m. 6 horas diarias.

Restaurante Escolar: Preescolar y Primaria 12-30 — 1.00.Secundaria 1.15 P. M.—1.30 P. M.

7.1. INGRESO Y SALIDA DIARIA DE ESTUDIANTES.COMPONENTE:

GESTION ADMINISTRATIVA.
OBJETIVO: Fortalecer en los miembros de la Comunidad Educativa los valores dela

10
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responsabilidad y la puntualidad.

Base Legal: Decreto 1850 de 2002.

Recurso: Horario General de la Jornada Escolar.
Participantes: Estamentos del Establecimiento Educativo.

7.2PERMISOS DOCENTES:

COMPONENTE GESTION ADMINISTRATIVA.

OBJETIVOS: Determinar acciones agiles y efectivas para el tramite de permisos.
Base legal: Decreto 1850 de 2002.

Recursos: Solicitud por escrito (formato).

CENTRO EDUCATIVO RURAL JUANA
BERBESIPOST-PRIMARIA RURAL LA
CUCHILLA DURANIA N.S
CREADO POR DECRETO 000339 DE AGOSTO 11 DE 2004
APROBACION DE ESTUDIOS RESLUCION 1728 DE NOVIEMBRE 10 DE 2006
NG DANE N° 254239000110
- NIT N°. 900046802-3

FECHA DE SOLICITUD:

EL SUSCRITO DIRECTOR DEL CENTRO
EDUCATIVO RURAL JUANA BERBESI

CONCEDE PERMISO: SI_ NO

AL DOCENTE:

DE LA SEDE EDUCATIVA:

POR LOS DIAS: DEL MES: DEL ANO:
MOTIVO:

ANEXO:

FIRMA DOCENTE Vo Bo. FIRMA DIRECTOR
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MACROPROCESO H. GESTION DEL HO1.02.
TALENTO HUMANO F04
PROCESO ADMINISTRAR LA PLANTA FECH | VERSION:
DE PERSONAL A 1.0
f 31/10/2
GonAsion 014
P 1 1
SUBPROCESO CONTROL AR LA agina = ae
PLANTA DE PERSONAL

CUMPLIDO DE CITA MEDICA PARA DOCENTES Y ADMINISTRATIVOS
NOMBRADOS DE LOS E.E.

CIUDAD Y FECHA (de la Cita): HORA:

NOMBRES Y APELLIDOS DEL FUNCIONARIO:

IDENTIFICACION:

ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO:

MUNICIPIO DONDE LABORA:

PRESTADOR DE SERVICIOS QUE EXPIDE EL CUMPLIDO:

Con el presente HAGO CONSTAR que el funcionario identificado en la parte
superior asistio cumplidamente a la CITA programada para la prestaciéon de
servicios médicos, de diagnostico, terapéuticos y/o asistenciales,
autorizados por la Fundacién Médico Preventiva para los docentes o por las
demas EPS para los funcionarios administrativos.

EN CONSTANCIA SE FIRMA EL PRESENTE
CUMPLIDO.

NOMBRE DEL MEDICO O FUNCIONARIO AUTORIZADO:

TARJETA PROFESIONAL No. CEDULA DE CIUDADANIA:

HORA FINALIZACION CITA: FIRMA'Y SELLO:

7.3 PERMISO ESTUDIANTES:

COMPONENTE GESTION ADMINISTRATIVA.

OBJETIVO: Controlar la asistencia a clase y evitar que los alumnos se queden enotros
lugares diferentes al Centro Educativo.

Base legal: Manual de Convivencia.

Recursos: Solicitud por escritos, por parte del padre de familia o acudiente. -Libro de
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control de permisos en cada sede Educativa.
7.4SALIDAS ESCOLARES:

COMPONENTE GESTION ACADEMICA.

OBJETIVOS: Valorar las salidas programadas, fines académicos, formativos,
recreativos.

Base legal: Ley 115 de 1994.

Recursos: Solicitud por escrito, Programacion, Permisos de padres de familia.

7.5 PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS:

COMPONENTE ACADEMICO- PEDAGOGICO.

OBJETIVO: Entregar al finalizar cada periodo: planes de trabajo, cumplimiento al
calendario académico. Boletines, informe de periodo.

Base legal: Decreto 230 de 2002.

Recursos: Planes de trabajo, Formularios, libros etc.

7.6 COMPROMISO ACADEMICO INSTITUCIONAL:

OBJETIVOS: Agotar las instancias de valoracion y aplicacion de planes de apoyo previsto
durante el periodo final y ofrecer el plan de recuperaciéon a los estudiantes que no hayan
logrado los resultados esperados en cada periodo.

Recursos: Acta de compromiso académico firmada por el docente, el alumno y padre de
familia.

7.7 LIBROS REGLAMENTARIOS:

COMPONENTE GESTION ACADEMICA.

Objetivos: Planear para alcanzar los altos niveles de calidad y mejor desempefio en el
trabajo pedagdgico y directivo de cada sede Educativa y de la Direccion.

Base legal: Decreto 230 de 2002.

Recursos: Libro de Matricula, observador del alumno, libro de calificaciones, control de
asistencia, plan de aula.

OTRAS ACTIVIDADES DE DIFERENTES GESTIONES:

Citacion de padres de familia o acudientes.
Imposicién de sanciones

uso de los libros de cada sede.
Préstamos de libros.

Sala de computacion.

Circulares.

Informes de evaluacion.
Laboratorios méviles.

Archivo de correspondencia.
Convenios- Proyectos y Programas.
Aseo y embellecimiento.

Solicitud de constancias.
Certificados de estudios.
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Presupuesto anual o de fondo de Servicios Docentes.
Dia del centro educativo

Fechas especiales establecidas en el calendario.
Semanas de Desarrollo Institucional.

REVISADO Y ACEPTADO POR EL CONSEJO DEIRECTIVO:

DIRECTOR REPRESENTANTE DOCENTE

?%‘.?‘/é ﬁ-k‘{ once

REPRESENTANTE DOCENTE REPRESENTANTE PADRES DE FAMILIA

REPRESENTANTE DE LOS ALUMNOS REPRESENTANTE PADRES DE FAMILIA

_&x;m Coo® Qf,m\\:()’{ L

REPRESENTANTE SECTOR PRODUCTIV

14



CENTRO EDUCATIVO RURAL JUANA BERBESI MANUAL DE FUNCIONES

15



