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PRESENTACION

Con el propésito de estructurar las funciones acordes con las diferentes actividades que se desarrollan en la
Institucion Educativa Rural San Bernardo de Balsa, como evidencia del servicio educativo ofertado a la
comunidad, se presenta el documento Manual de Funciones y Procedimientos, enmarcado en la carta
organica institucional (Organigrama), en la legislacién vigente y en correspondencia con la asignacion de
cargos establecidos.

El Manual de Funciones y Procedimientos, establece las Normas Bésicas de Organizacién, Funcionamiento
y Control de la Institucién Educativa Rural San Bernardo de Balsa en los diferentes aspectos de la Gestién
Escolar. La Institucién Educativa, desarrolla su razén de ser mediante la Gestion Escolar permitiendo
dimensionar los diferentes procesos a desarrollar, los cuales son competencia del personal que labora en la
ella, como garantia del logro de los propositos institucionales formulados, entendiendo que los resultados
alcanzados son generados mediante el cumplimiento y realizacion de las diferentes funciones y
procedimientos.

Se pretende por lo tanto que estos documentos, sirvan de guia para la unidad de criterios en la gestion
escolar sustentados en el Proyecto Educativo Institucional. La metodologia utilizada para la elaboracion del
presente Manual de Funciones y Procedimientos corresponde a la accion participacion, consulta de las
diferentes normas del Ministerio de Educacién Nacional y a los lineamientos de la funcién publica como
respuesta a la Politica del Sistema Educativo.

MARCO NORMATIVO

Resolucién 003842 18 MAR 2022 "Por la cual se adopta el nuevo Manual de Funciones, Requisitos y
Competencias para los Cargos de Directivos Docentes y Docentes del Sistema Especial de Carrera Docente y se
dictan otras disposiciones".

En desarrollo de sus atribuciones legales, en especial las previstas en los numerales 6.1. y 6.6 del articulo
6 del Decreto 5012 de 2009, el paragrafo 1 del articulo 2.4.6.3.3 y el articulo 2.4.6.3. _8 del Decreto1075 de
2015,y

CONSIDERANDO:

Que el Titulo V "De la Organizacién del Estado”, Capitulo 2 "De la Funcion Publica" de la Constitucion
Politica, desarrolla las disposiciones que fundamentan la existencia del manual de funciones, requisitos y
competencias para todos los servidores publicos.
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Que los articulos 122, 123 y 125 de la Constitucién Politica, sefialan expresamente en relacién con la funcién
publica que "No habra empleo publico que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento (. ...)"; que
"Los servidores publicos estan al servicio del Estado y de la comunidad; ejerceran sus funciones en la forma
prevista por la Constituci6n, la ley y el reglamento”, y "El ingreso a los cargos de carrera y el ascenso en los
mismos, se haran previo cumplimiento de los requisitos y condiciones que fije la ley para determinar los
méritos y calidades de los aspirantes".

Que asi mismo, la Constitucion Politica dispuso en su articulo 68, inciso 3° que “(...) La ensefianza estara a
cargo de personas de reconocida idoneidad ética 'y pedagdgica. La Ley garantiza la profesionalizacion y
dignificacién de la actividad docente."

Que, en desarrollo de lo anterior, la Ley 115 de 1994 dispuso en su articulo 115 el régimen especial de los
educadores estatales al indicar que "El ejercicio de la profesion docente estatal se regira por las normas del
régimen especial del Estatuto Docente y por la presente Ley".

Que asi mismo, los articulos 119 y 77 ibidem; sefialan frente a la idoneidad profesional y a la autonomia
escolar, que "Para los educadores, el titulo, el ejercicio eficiente de la profesion y el cumplimiento de la Ley
seran prueba de idoneidad profesional®, y *(. ..) las instituciones de educacion formal gozan de autonomia
para organizar las areas fundamentales de conocimientos definidas para cada nivel, introducir asignaturas
optativas dentro de las areas establecidas en la ley, adaptar algunas areas a las necesidades y
caracteristicas regionales, adoptar métodos de ensefianza y organizar actividades- formativas, culturales y
deportivas, dentro de los lineamientos que establezca el Ministerio de Educacién Nacional."

Que el paragrafo del articulo 24 de la Ley 715 de 2001 sefiala que "el régimen de carrera de los nuevos
docentes y directivos docentes que se vinculen, de manera provisional o definitiva, a partir de la vigencia de
la presente Ley, sera el que se expida de conformidad con el articulo 111"

Que el Decreto Ley 1278 de 2002 establecio el Estatuto de Profesionalizacion Docente, mediante el cual, se
regulan las relaciones del Estado con los educadores a SU servicio, garantizando que la docencia sea
ejercida por educadores idoneos, - partiendo  del reconocimiento de su formacion, experiencia,
desempefio  y competencias, y en sus articulos 3, 4, 5 y 6 definié respectivamente, los profesionales de
la educaci6n, la funcién docente, y los tipos de cargos-docentes y directivos docentes.

Que el articulo 2.4.6.3.8. del Decreto 1075 de 2015 - Unico Reglamentario del Sector Educacion, adicionado
por el articulo 1° del Decreto 490 de 2016, atribuye al Ministerio de Educacién Nacional la facultad de adoptar
el manual de funciones, requisitos y competencias para cada uno de los cargos del sistema especial de la
carrera docente, el cual debera contener los titulos habilitantes para el ejercicio de los cargos, la experiencia
de directivos docentes. y los criterios que permitan valorar los antecedentes de formaci6n y experiencia
adicional asi como las pruebas de entrevista en los procesos de seleccién de mérito.
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Que, basado en esta competencia, el Ministerio de Educacion Nacional expidi6 la Resoluciéon No. 09317 de.
.2016 "Para la cual se adopta e incorpora el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias para los
cargos de directivos docentes y docentes del sistema especial de carrera docente y se dictan otras
disposiciones", cuyo Anexo Técnico | fue subrogado por la Resolucion No. 15683 de 2016. Posteriormente,
mediante Resolucion No. 0253 del 15 de enero de 2019 se adicionaron al Manual de Funciones, Requisitos
y Cargos, unos titulos habilitantes para los cargos y areas del Anexo | de la Resolucion 15683 de 2016.

Que los articulos 2.4.6.3.5. y 2.4.6.3.7. del Decreto 1075 de 2015, adicionados por el articulo 1 del Decreto
490 de 2016, regulan los cargos directivos docentes de Rector, Director Rural y Coordinador, y la experiencia
exigida para cada uno de estos cargos directivos docentes. Ademas, el articulo 2.4.6.3.6. del Decreto 1075
de 2015, modificado por el articulo 10 del Decreto 2105 de 2017, regula el perfil general del empleo de
directivo docente.

Que el articulo 2.4.6.3.3 del Decreto 1075 de 2015, modificado por el articulo 9 del Decreto 2105 de 2017,
establece tres (3) tipos de cargos de docentes, i) los docentes de aula que seran ejercidos por docentes de
prescolar, docentes de primaria y docentes de areas de conocimiento de basica y media en las areas de que
tratan los articulos 23 y 31 de la Ley 115 de 1994; ii) los docentes orientadores y iii) los docentes de apoyo
pedagbgico que tienen como funcién principal acompafar pedag6gicamente a los docentes de aula que
atienden estudiantes con discapacidad, para lo cual deberan fortalecer los procesos de educacion inclusiva,
con lo cual desaparecen los docentes lideres de apoyo establecidos en el articulo 1 del Decreto 490 de 2016.

Que, frente a los tipos de cargos docentes, el paragrafo 1 del articulo 2.4.6.3.3 del Decreto 1075 de 2015
dispuso que el Ministerio de Educacion Nacional establecerd el manual de funciones, requisitos y
competencias para los cargos docentes, expresamente "los de docente de aula y de docente orientador”. A
su vez el paragrafo 2 del mismo articulo dispuso que "los titulos que acrediten las aspirantes a cargos
docentes para el cumplimiento de los requisitos de estudio que ordena el articulo 116 de la Ley 115 de 1994,
modificado par el articulo 1° de la Ley 1297 de 2009, deben haber sido expedidos par una institucion
prestadora del servicio educativo legalmente habilitada para ello. Para participar en el concurso de méritos
que se convoque para la provision del cargo respectivo y para la inscripcion, ascenso o actualizacién en el
escalafon, los titulos de educacién superior obtenidos en el extranjero deben estar debidamente
convalidados ante el Ministerio de Educacién Nacional.

Que el paragrafo 3 del articulo 2.2.2.6:1 del Decreto 1083 de 2015 - Unico Reglamentario del Sector de
Funcién Publica, en los términos modificados por el articulo 4 del Decreto 498 del 30 de marzo de 2020,
establecio que "la administracion antes.de publicar acto administrativo que adopta o modifica el manual de
funciones y competencias y su estudio técnico, en aplicacion del numeral 8° del articulo 8 de la Ley 1437 de
2011, debera adelantar un proceso consulta en todas sus etapas con las organizaciones sindicales presentes
en la respectiva entidad, en el cual se dara conocer el alcance de la modificaci6n o actualizacién, escuchando
sus observaciones e inquietudes, de lo cual se dejara constancia. Lo anterior sin perjuicio de la-facultad de
la administracion para la adopcion y expedicion del respectivo acto administrativo."

Que en desarrollo del numeral 23 del Acuerdo Colectivo suscrito el 15 de mayo de 2019 con la Federacion
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Colombiana de Trabajadores de la Educacion - FECODE, y del-numeral 25 del Acuerdo Colectivo suscrito
el 20 de junio de 2019 con la Federacion Colombiana de Directivos Docentes - FENDIDOC, Sindicato
Nacional de Empleados y Trabajadores de la Educacion - SINTRENAL, Federacién Nacional de
Trabajadores de la Educacion y Servidores Publicos de Colombia -
FENALTRAESP, Confederacion de la Unién Sindical Colombiana del Trabajo Central - CTU USCTRAB,
Unién Nacional de Trabajadores del Estado y los Servicios Publicos de Colombia - UTRADEC-CGT y
Federacion Nacional de Trabajadores de Colombia - FEDEASONAL, se contemplé que deba realizarse
ajuste del Manual de Funciones, Requisitos y Competencias de los cargos docentes y directivos docentes,
atendiendo las nuevas reglamentaciones expedidas y varias de las propuestas de ajustes o modificaciones
que los sindicatos documentaron y sustentaron ante el Ministerio de Educacién Nacional.

Que en virtud del Acuerdo Colectivo suscrito en la Mesa de Negociacion del Pliego de Solicitudes 2021 entre
el Gobierno Nacional y FECODE, se acord6: "10. MANUAL DE FUNCIONES. EI MEN y FECODE
reestableceran la mesa para revisar los ajustes y sugerencias que FECOOE presente a los perfiles,
requisitos y funciones establecidas en las Resoluciones 09317 y 15683 de 2016, para docentes de aula,
docentes orientadores y directivas docentes en carrera. La reactivacion de la mesa se dara a partir de la
firma del presente acuerdo, y la culminacion de su trabajo, sera en un tiempo maxima de dos (2) meses.
Para tal fin se tendré en cuenta lo establecido en los articulos 116, 117 y 118 de la Ley 115 de 1994, los
articulos 3, 4, 5y 6 del Decreto 1278 de 2002 y las disposiciones del Decreto 1075 de 2015. Debe recoger
las observaciones, sugerencias y recomendaciones de los otros sectores".

Que en cumplimiento de los acuerdos colectivos citados suscritos con las organizaciones sindicales, y en
desarrollo de lo establecido por el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, el Ministerio de Educacion
Nacional desarrollo un proceso de mesas técnicas con las organizaciones sindicales, lo cual permitio que
los sindicatos documentaran y sustentaran, sus observaciones, inquietudes, ideas y ajustes a la propuesta
de proyecto de Manual puesto a su consideracion desde el 22 de agosto de 2019, las cuales fueron en gran
parte adoptadas.

Que con fundamento en la normatividad y acuerdos colectivos ya mencionados y ante la necesidad de
orientar la provisién de vacantes de docentes y directivos docentes, bajo principios de objetividad,
transparencia e igualdad, ya sea por los concursos publicos de méritos, o por la provision mediante la figura
de encargo en los cargos de docentes directivos, o de nombramientos provisionales en cargos de docentes,
siempre en el marco de las disposiciones legales y reglamentarias que rigen estas formas de provision, es
necesario adoptar un nuevo Manual de Funciones, Requisitos y Competencias de los cargos del sistema
especial de carrera docente. Igualmente, este nuevo manual debe dar sustento a la evaluacion de periodo
de prueba y evaluacion anual ordinaria de desempefio.de los educadores regidos por el Decreto Ley 1278
de 2002, de conformidad con las normas en esta materia.

Que el presente Manual de Funciones, Requisitos y Competencias se expide de conformidad con la
normatividad vigente en cuanto a funciones, evaluacioén en periodo de prueba, evaluacién anual ordinaria de
desempefio y autoevaluacion institucional, requisitos y pruebas del concurso docente estipuladas-en el
Decreto Ley 1278 de 2002 y el Decreto 1075 de 2015 - Unico Reglamentario del Sector Educacion.
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Que, en cumplimiento de lo establecido en el numeral 8 del articulo-8 del Cddigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo-y-en-el articulo 3 de la Resolucion 07651 de 2017,
modificado por la Resolucion 11967 de 2017 del Ministerio de Educacion Nacional, y el paragrafo 3 del
articulo 2.2.2.6.1. del Decreto 1083 de 2015, modificado por el articulo 4 del Decreto 498 de 2020, el proyecto
de resolucién fue publicado para observaciones de la ciudadania por quince (15) dias calendario, entre el 27
de octubre y el 10 de noviembre de 2020 y socializado con las organizaciones sindicales antes mencionadas
en vigencia de los afios 2019, 2020, 2021y 2022.

! https://www.mineducacion.gov.co/1780/articles-409868_pdf.pdf
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1. MANUAL DE FUNICIONES
OBJETIVOS

General

Estructurar un sistema directivo-administrativo por medio de la clasificacion de actividades,
determinacion de cargos y asignacion de responsabilidades que simplifiquen el trabajo, permitiendo
el logro de las metas y propésitos de la Gestion Escolar en la Institucion Educativa Rural San
Bernardo de Balsa.

Especificos

- Asignar funciones de orden directivo- administrativo y académico de acuerdo con las
actividades que se realizan en la Institucion Educativa.

- Establecer procedimientos que evidencien el cumplimiento de las funciones

ALCANCE

Aplica para todos los empleados de la Institucion Educativa Rural San Bernardo de Balsa, Labateca.

1.2. Estructura Organizacional Institucional.

*DOCENTES

| *COMUNIDAD
EDUCATIVA

*PERSONERO
CONSEIO A\ eCONTRALOR
DIRECTIVO *CONSEJO
ESTUDIANTIL
*CONSEJO DE PADRES

ACADEMICO CONVIVENVIA

/CONSEJO ) *COMITE DE
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1.3. Cargos Directivos y sus funciones.
RECTOR Y DIRECTOR RURAL

El rector y el director rural son los directivos docentes que tienen la responsabilidad de dirigir, liderar y
gestionar pedagégica y administrativamente el funcionamiento de un establecimiento educativo. Su labor
es de caracter profesional que, sobre la base de una formacién y experiencia especifica de reconocida
trayectoria en el sector educativo, se ocupa de los procesos relacionados con la planeacion, direccién,
orientacion, programacion, administracion y evaluacion de las practicas y dindmicas educativas que se
llevan a cabo en la institucion, y de las relaciones interinstitucionales y de convivencia con el entorno, la
familia y la comunidad educativa.

El rector y el director rural son los superiores inmediatos del personal docente, directivo docente y
administrativo a su cargo; mantendra relacion directa con los estudiantes, la familia o acudiente en el
marco de sus competencias y los procesos establecidos en el establecimiento educativo por el Gobierno
Escolar.

El superior inmediato del rector o director rural es el gobernador o alcalde de la respectiva Entidad
Territorial Certificada, o quien este designe.

Funciones Especificas

Sin perjuicio de las funciones sefialadas en la normatividad vigente, en especial las Leyes 115 de 1994,
Ley 715 de 2001 y el Decreto 1075 de 2015 - Unico Reglamentario del Sector Educativo, el rector o
director rural cumplira las siguientes funciones especificas:

Sin perjuicio de las funciones sefialadas en la normatividad vigente, en especial las Leyes 115 de 1994,
Ley 715 de 2001 y el Decreto 1075 de 2015 - Unico Reglamentario del Sector Educativo, el rector o
director rural cumplira las siguientes funciones especificas:

Liderar la construccion, modificacion, actualizacién, y ejecucién del Proyecto Educativo institucional
(PEI), con la participacion del gobierno escolary de los distintos actores de la comunidad educativa,
enmarcado en los fines de la educacion y las metas institucionales.

Orientar y articular el trabajo de los equipos docentes y-establecer relaciones de cooperacion
interinstitucionales para el logro de las metas educativas definidas por el Gobierno Escolar.

Presidir y convocar el Consejo Directivo y el Consejo Académico de la institucidn.

Representar el establecimiento ante las autoridades educativas, la comunidad escolar y demas
entidades gubernamentales y no gubernamentales.

Formular, liderar y ejecutar planes anuales de accion y de mejoramiento de la calidad.
Dirigir 1a ejecucion de la prestacion del servicio educativo y propender por su calidad.
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15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

Implementar las disposiciones que expida el Estado, en relacion con la planeacion, organizacion y
prestacion del servicio publico educativo, de acuerdo con el contexto institucional y las decisiones del
Gobierno Escolar.

Orientar los procesos pedagdgicos de la institucién y el Plan de Estudios con la asistencia del Consejo
Académico.

Distribuir las asignaciones académicas y las actividades curriculares complementarias a directivos
docentes y docentes, y las funciones a los administrativos a su cargo, de conformidad con las normas
vigentes sobre la materia, y publicar una vez al semestre en lugares publicos dentro de la institucion y
comunicar por escrito, a los padres de familia, los docentes a cargo de cada asignatura, los horarios de
asignacion académica y otras actividades, en especial el de atencion a la familia o acudientes en los
diferentes medias de la institucion.

Proponer los educadores que seran apoyados para recibir capacitacion teniendo en cuenta criterios de
seleccion objetivos.

Identificar con la participacion del Gobierno Escolar, y de acuerdo con el contexto institucional, las
tendencias educativas para articularlas con los procesos de mejoramiento del Proyecto Educativo
Institucional (PEI).

Administrar el Fondo de Servicios Educativos y los recursos que por incentivos se le asignen, en los
términos que disponga la ley y sus reglamentos, en correspondencia con las orientaciones de la
secretaria de Educacion del respectivo ente territorial y el Consejo Directivo.

Rendir un informe al Consejo Directivo del establecimiento educativo, al menos cada seis (6) meses.

Administrar el personal docente, directivo docente y administrativo a su cargo, realizar el control sobre
el cumplimiento de las funciones correspondientes y reportar las novedades, irregularidades y los
permisos del personal a la Secretaria de Educacion de la respectiva entidad territorial certificada, o quien
haga sus veces.

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

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

Establecer canales de comunicacion entre los diferentes estamentos de la comunidad educativa y
facilitar la participacion en los procesos que los afecten.

Suministrar informacion de manera oportuna, de acuerdo con los requerimientos que hagan los
departamentos, distritos 0 municipios u otras autoridades.

Promover actividades que vinculen al establecimiento con la comunidad educativa en el marco del
Proyecto Educativo Institucional (PEI).

Promover procesos de acogida, bienestar y permanencia en el establecimiento educativo, tanto para el
ingreso de los estudiantes a esta, como para la permanencia en correspondencia a los contextos y
situaciones territoriales.

Presentar a la Secretaria de Educacion respectiva, 0 a los organismos que hagan sus veces, los cambios
significativos en el curriculo para que esta verifique el cumplimiento de los requisitos y adopte las
medidas a que haya lugar, en ejercicio de sus competencias.

Otorgar reconocimientos o aplicar correctivos a los estudiantes de conformidad con el manual de
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convivencia del establecimiento educativo, en concordancia con la normatividad vigente.

23. Propender por mantener en buenas condiciones la infraestructura y dotaciéon que permita una adecuada
prestacion del servicio.

24. Las demas funciones propias de su cargo afines o complementarias con las anteriores que disponga la
ley o le asignen su superior inmediato

Del Cargo De Rector
a) De Formacion Académica

1. Licenciado en Educacion
2. Profesional No Licenciado en cualquier area de conocimiento

b) De Experiencia Profesional Minima

Seis (6) afios de experiencia profesional con reconocida trayectoria en materia educativa, la cual se podra
acreditar de la siguiente forma:

1. Seis (6) afos en cargos de directivo docente (articulo 129 de la Ley 115 de 1994 o articulo 6 del Decreto
Ley 1278 de 2002) o en cargos de docente de tiempo completo en cualquier nivel educativo y tipo de
establecimiento educativo, oficial o privado, o,

2. Cinco (5) afios en cargos de directivo docente (Articulo 129 de la Ley 115 de 1994 o Articulo 6 del
Decreto Ley 1278 de 2002) o en cargos de docente de tiempo completo en cualquier nivel educativo y
tipo de institucion oficial o privada, y, Un (1) ano en otro tipo de cargos en los que haya cumplido
funciones de administracion de personal, finanzas o planeacion de instituciones educativas, oficiales o
privadas, de cualquier nivel educativo o del sector educativo

3. Cuatro (4) afios en cargos de directivo docente (Articulo 129 de la Ley 115 de 1994 o Articulo. 6 del
Decreto Ley 1278 de 2002), o en cargos de docente de tiempo completo en cualquier nivel educativo y
tipo de institucion oficial o privada y, Dos (2) afios de experiencia en otro tipo de cargos docentes en los
que haya cumplido funciones de administracion de personal, finanzas o planeacién de instituciones
educativas oficiales o privadas de cualquier nivel educativo o del sector educativo.

Del Cargo De Director Rural
a. De Formacion Académica
Normalista Superior.
Tecndlogo en Educacion.

Licenciado en Educacion.
Profesional No Licenciado en cualquier area de conocimiento.

o=

b.  De Experiencia Profesional
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Cuatro (4) afios de experiencia profesional con reconocida trayectoria en materia educativa, la cual se podra
acreditar de la siguiente forma:

1. Cuatro (4) afios en cargos de directivo docente (Articulo 129 de la Ley 115 de 1994 o Decreto Ley 1278
de 2002) o en cargos de docente de tiempo completo en cualquier nivel educativo y tipo de institucion
educativa, oficial o privada, o,

2. Tres (3) afios en cargos de directivo docente (Articulo 129 de la Ley 115 de 1994 o Articulo 6 del Decreto
Ley 1278 de 2002) o en cargos de docente de tiempo completo en cualquier nivel educativo y tipo de
institucion oficial o privada, y

Un (1) afio en otro tipo de cargos en los que haya cumplido funciones de administracién de personal, finanzas
0 planeacion de instituciones educativas oficiales o privadas de cualquier nivel educativo o del sector
educativo.

1.4 Cargo Docentes de Aula y sus funciones.
DOCENTES DE AULA

De conformidad con el articulo 2.4.6.3.3. del Decreto 1075 de 2015, los docentes de aula son los que cumplen
una asignacion académica, en el nimero de horas efectivas establecidas en las normas legales, a través de
asignaturas y/o proyectos pedagadgicos curriculares para desarrollar las areas obligatorias o fundamentales
y optativas en los niveles de basica y media, y las experiencias de socializacion pedagdgicas y recreativas
en el nivel de preescolar, de conformidad con el plan de estudios adoptado por el Consejo Directivo del
establecimiento educativo.

Igualmente, son responsables de las demas actividades curriculares complementarias definidas en la Ley,
los reglamentos y en el Proyecto Educativo Institucional (PEI) del establecimiento educativo, adoptado por el
Consejo Directivo.

Los cargos de docentes de aula son:

a. Docente de preescolar;
Docente de primaria;
Docente de area de conocimiento de basica y media, de cada una de las &reas de que tratan los articulos
23y 31delaley 115 de 19%.

Para el area de educacion artistica y cultural se plantean cuatro tipos de especialidades, de tal manera que
se pueda atender las necesidades de acuerdo con los planes de estudio y el proyecto educativo de las
instituciones educativas oficiales.

Para el nivel de educacién media técnica, los cargos de docentes de aula corresponderan a la especialidad
técnica de este nivel de formacion, segun lo determinado en el Proyecto Educativo Institucional (PEl) de las
respectivas instituciones educativas.
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Para el ejercicio del cargo y aceptando las responsabilidades que implica sus funciones generales y
especificas, todos los docentes de aula deben demostrar las competencias funcionales y comportamentales,
de que tratan los articulos 2.4.1.5.2.4. y 2.4.1.5.2.5. del Decreto 1075 de 2015, las cuales seran la base para
el disefio de pruebas de los concursos publicos para la seleccion por mérito de vacantes definitivas de cargos
de docentes; para el disefio y adopcion de los protocolos de evaluacion de periodo de prueba y evaluacion
anual de desempefio laboral de los docentes que se rigen por el Decreto Ley 1278 de 2002.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

De conformidad con el articulo 2.4.1.5.2.4. del Decreto 1075 de 2015, las competencias funcionales de los
docentes se demuestran en tres (3) areas de la gestion institucional, asi:

Gestion Acadéemica.

Comprende las competencias para la aplicacién de estrategias pedagdgicas y evaluativas enmarcadas en
los referentes definidos por el Ministerio de Educacion Nacional, segin el contexto y los resultados
alcanzados por los estudiantes.

En esta area de gestion se evaluan cuatro (4) competencias, acordes con el Proyecto Educativo Instituciones
- PEI, a saber:

a. Dominio curricular y de contenidos de las areas de conocimiento.
b. Planeacion y organizacion.

c. Competencias pedagogicas y didacticas.

d. Evaluacion del aprendizaje,

Gestion Administrativa.

Comprende el conocimiento y cumplimiento de las normas y de los procedimientos administrativos de la
institucién, para el funcionamiento eficiente del establecimiento y la conservacion de los recursos del mismo.
Involucra la capacidad para participar activamente en el desarrollo de los proyectos de la organizacion
escolar.

En esta area de gestion se evaltan dos (2) competencias, a saber:

a. Uso eficiente de recursos pedagogicos.
b. Participacion y seguimiento de procesos institucionales;

Gestion Comunitaria.

Comprende la capacidad para interactuar efectivamente con la comunidad educativa y apoyar el logro de las
metas institucionales, establecer relaciones con la comunidad a través de las familias 0 -acudientes, potenciar
su actividad pedagdgica aprovechando el entorno social, cultural y productivo y aportar al mejoramiento de
la-calidad de vida local.
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En esta area de gestion se evaltan dos (2) competencias, a saber:

a. Comunicacion institucional.
b. interaccion con la comunidad y el entorno.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

El docente de aula debe demostrar competencias comportamentales que, de conformidad con el articulo
2.4.1.5.2.5. del Decreto 1075 de 2015, se refieren a las actitudes, los valores, los intereses y las motivaciones
que demuestran los docentes en el cumplimiento de sus funciones.

Estas competencias son: liderazgo; comunicacion y relaciones interpersonales; trabajo en equipo;
negociacion y mediacion; compromiso social e institucional; iniciativa; y orientacion al logro.

FUNCIONES

Los docentes de aula cumplen unas funciones generales y unas especificas de acuerdo con el tipo de cargo,
es decir, docente de preescolar, docente de primaria y docente de area de conocimiento.

Funciones Generales

1. Participar en el seguimiento y evaluacion de la planeacion institucional y de los procesos que se derivan
de ella.

2. Participar en la revisidn, construccion y actualizacion de las orientaciones y lineamientos académicos y
pedagogicos de la institucidn, conforme a los planteamientos del Proyecto Educativo Institucional - PEI,
el Plan Operativo Anual y los objetivos institucionales.

3. Conocer, dominary actualizarse en los referentes de calidad y normatividad definida por el Ministerio de
Educacién Nacional para el nivel educativo en el que se desempefia.

4. Planificar las actividades pedagégicas con base en el modelo educativo del establecimiento, que
fomenten el desarrollo fisico, cognitivo, emocional y social de los estudiantes.

5. Conocer, dominar y actualizar saberes referidos a las areas de conocimiento en la que se desempefia.

6. Planificar los procesos de ensefianza y aprendizaje, teniendo en cuenta el desarrollo de los estudiantes
y los referentes de calidad emitidos por el Ministerio de Educacién Nacional.

7. Construir ambientes que fomenten el aprendizaje auténomo y cooperativo en los estudiantes.

8. Establecer criterios pedagadgicos y didacticos para articular las dimensiones del sujeto con la propuesta
curricular del nivel, considerando €l proyecto educativo y los referentes de calidad definidos y expedidos
por el Ministerio de Educacion Nacional.

9. Seleccionary aplicar estrategias pedagdgicas que contribuyen al desarrollo cognitivo, emocional y social
de los estudiantes, articulado con-el Proyecto Educativo Institucional (PEI).

10. Preparar actividades formativas que permitan relacionar los conceptos de las areas con las experiencias
previas de los estudiantes.

11. Elaborar instrumentos de evaluacién del aprendizaje segun los objetivos del grado-y las competencias
del ciclo.

12. Realizar el seguimiento, evaluacién y retroalimentacion teniendo en cuenta un enfoque integral, flexible
y formativo.
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13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.

27.
28.

29.

30.

Presentar informes a los estudiantes y familias o acudientes sobre la situacién personal y académica
(registro escolar, disciplina, inasistencias, constancias de desempefio entre otras) de manera regular y
al cierre de los periodos académicos.

Apoyar los procesos de matricula de los estudiantes para asegurar el buen funcionamiento de la
institucion.

Registrar el desempefio escolar para fortalecer el proceso de retroalimentacion del aprendizaje de los
estudiantes.

Participar e ‘incentivar en el cuidado del establecimiento educativo para preservar condiciones
satisfactorias.

Utilizar los recursos didacticos, las Tecnologias de la Informacion y Comunicacion (TIC) y los recursos
de apoyo pedagdgico de la institucién para el desarrollo de su practica educativa.

Apoyar las estrategias para la resolucion de conflictos entre los estudiantes, teniendo como referente el
manual de convivencia de la institucion.

Proponer la realizacién de actividades extracurriculares en la institucion que favorecen el desarrollo de
la comunidad educativa.

Vincular en el proceso de ensefianza las dinamicas propias del contexto y

territorio del establecimiento educativo.

Apoyar la implementacion de estrategias institucionales para relacionarse con las diferentes entidades
orientadas a la atencion comunitaria y que promueven el desarrollo de actividades educativas propias
del contexto institucional.

Conocer y promover los derechos de los estudiantes, asi como la oferta institucional y las rutas de
atencion con las que cuenta el territorio para denunciar posibles casos de vulneracion.

Planear y desarrollar estrategias que promuevan la participacion activa de los estudiantes y sus familias
por medio de una comunicacion permanente y oportuna, para favorecer los procesos pedagogicos.
Promover la buena convivencia en el establecimiento educativo y la adquisicion de rutinas diarias que
les permita a los estudiantes crear habitos para una vida saludable.

Participar en el cuidado de los espacios del descanso pedagdgico y del cuidado en la alimentacion
escolar, como actividades formativas de los estudiantes dentro del establecimiento educativo.
Promover entre los estudiantes la participacion en el gobierno escolar.

Identificar las habilidades, intereses y necesidades especiales de los estudiantes brindarles una atencion
oportuna en su rol de docente de aula y activar las rutas institucionales establecidas para su atencion.
Participar en los procesos de acogida, bienestar y permanencia que defina la institucion educativa, tanto
para el ingreso de los estudiantes a esta, como para el paso a otros grades o niveles educativos.

Las demas que le asigne el rector acorde con el cargo y las funciones del docente de aula.

Funciones Especificas de los Docentes de Preescolar

1.

Conocer y dominar saberes referidos al desarrollo fisiologico, emocional y psicosocial de los estudiantes
para establecer relacion con los procesos de ensefianza y aprendizaje.

Disefiar y diligenciar instrumentos para la planeacion de las experiencias pedagogicas y para el registro
cualitativo del proceso de desarrollo y aprendizaje de los nifios y las nifias del grupo a cargo, con una
perspectiva de diversidad y reconocimiento de la singularidad.

Generar.ambientes y desarrollar experiencias pedagdgicas que les permita a los estudiantes, a partir de
las situaciones de la vida cotidiana, incentivar el cuidado de si y del otro, la autonomia, la construccion
de acuerdos de convivencia, potenciar su curiosidad y creatividad.
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Elaborar y adaptar material pedagégico-y didactico pertinente para los estudiantes de preescolar.
Generar experiencias basadas en el juego, la literatura, la exploracion del medio y las expresiones
artisticas que promuevan el desarrollo, aprendizaje, bienestar y participacion de los estudiantes.

Funciones Especificas de los Docentes de Basica Primaria

1.

Conocer el Sistema Institucional de Evaluacion de los Estudiantes (SIEE) y de manera especial, los
criterios definidos para estudiantes de los grados de este ciclo educativo, que permita realizar el
seguimiento y la evaluacion del trabajo académico en el aula.

Desarrollar estrategias que articulen y enriquezcan el trabajo interdisciplinario, propio de este ciclo de
educacion, considerando los referentes de calidad definidos por el Ministerio de Educacién Nacional.
Plantear actividades de apoyo y nivelacién, previo analisis de su proceso formativo y acorde con el
desarrollo fisioldgico, emocional y psicosocial de los estudiantes de este ciclo educativo.

Funciones Especificas de los Docentes de Area de Conocimiento

1.

Conocer el Sistema Institucional de Evaluacion de las Estudiantes (SIEE) para el seguimiento y
evaluacion del trabajo en el aula.

Plantear actividades de apoyo y nivelacion para las estudiantes de basica y media, previo analisis de su
proceso formativo.

Estructurar la planeacion académica considerando las estrategias didacticas propias de la disciplina o
area de conocimiento.

Orientar la reflexién y aplicacion practica de los conocimientos propios de la disciplina o area de
conocimiento, en situaciones de aula y escenarios vinculados a las experiencias cotidianas de las
estudiantes.

Participar de espacios de trabajo conjunto con docentes de otras areas de conocimiento para articular y
enriquecer el trabajo interdisciplinario.

1.5 Instancias y /o comités del Gobierno escolar y otros estamentos de democracia escolar y sus
funciones.

1.5.1 CONSEJO ESTUDIANTIL

Organo colegiado que asegura y garantiza el ejercicio de participacion de los estudiantes en su formacion
integral. Sera convocada su eleccidn por el rector del plantel en la segunda semana de iniciacion de clases.
Cada curso elegira un representante.

Integrantes:

Un Representante de preescolar a tercero
Un Representante de los grados cuarto.
Un Representante de los grados quinto
Un Representante de los grados sexto

Un Representante de los grados septimo
Un Representante de los grados octavo.
Un Representante de los grados noveno
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e Un Representante de los grados décimo
e Un Representante de los grados undécimo.

FUNCIONES

Impulsar el cumplimiento del presente Manual de Convivencia.

Elegir al representante ante el Consejo Directivo.

Recibir iniciativas de los estudiantes que propendan por mejorar las condiciones del plantel

Fomentar y promover la integracion, participacion y compromiso activo de los estudiantes.

Establecer espacios de socializacion con estudiantes para comunicar lo tratado tanto en sus reuniones
internas como en lo pertinente al Consejo Directivo por parte de su representante.

e Darse su propio reglamento para su organizacion interna.

1.5.2 REPRESENTANTE ESTUDIANTIL AL CONSEJO DIRECTIVO

Es el estudiante elegido por el Consejo estudiantil de una terna propuesta por estudiantes del grado 11 enla
primera semana de su conformacion para representar a todos los estudiantes ante el Consejo Directivo del
plantel.

FUNCIONES

e Asistir puntualmente a las reuniones convocadas por el Consejo Directivo.

e Exponer las inquietudes o proyectos de los estudiantes en todos los aspectos académicos, artisticos,
culturales, deportivos y sociales.

¢ Participar en los comités de convivencia escolar.

e Propiciar el cumplimiento de los deberes y compromisos de los estudiantes con la institucién.

1.5.3 PERSONERO ESTUDIANTIL

El Personero de los estudiantes de la Institucion Educativa Rural San Bernardo de Balsa seré quien tenga la
alta mision de liderar, motivar y actuar como visionario de las innovaciones para el avance eficaz en el
rendimiento académico, desarrollando estrategias que unan al estudiantado en el trabajo de grupo con fines
comunes.

Sera elegido por votacion estudiantil dentro de los primeros 30 dias de iniciado el afio escolar por medio de
tarjeton electoral. Para ser elegido debe haberse inscrito previamente ante el comité electoral del plantel
dentro de los plazos fijados por éste.

Requisitos de Eleccion

Ser estudiante de undécimo grado, con matricula legalizada en la institucion.
Presentar un buen rendimiento académico al momento-de inscribirse como candidato.
No estar incurso en ningun tipo de sancion disciplinaria.

Presentar un plan o programa de trabajo al momento de la inscripcion.
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FUNCIONES

De acuerdo con lo planteado en el Articulo 28 del Decreto 1860 de 1994, son funciones del Personero de los
estudiantes:

e Promover el cumplimiento de los deberes y derechos de los estudiantes, consagrados en el presente
Manual de Convivencia, para lo cual podra utilizar los medios de comunicacion interna de la Institucién
Educativa, pedir colaboracién del Consejo Estudiantil, organizar foros u otras formas de 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 educativa sobre el incumplimiento de las obligaciones
de los estudiantes.

e Presentar en forma respetuosa, ante el Rector, las solicitudes de oficio o a peticion de parte de quien
considere necesarias para proteger los derechos de los estudiantes y facilitar el cumplimiento de sus
deberes.

¢ Cuando lo considere necesario, apelara ante el Consejo Directivo, las decisiones del Rector respecto a
las peticiones presentadas por su intermedio.

e Buscar e implementar los mecanismos adecuados para informar periédicamente a la Comunidad
Educativa acerca de sus gestiones.

e Asistir a las reuniones del Consejo Directivo con voz, pero sin voto.

e Actuar como fiscal ante el Consejo Estudiantil y asistir a las reuniones del mismo con voz, pero sin voto.

e Apoyarse en el Consejo Estudiantil para cumplir con lo propuesto en su Plan de Trabajo, manteniendo
una constante comunicacion con él.

1.5.4 CONTRALOR ESTUDIANTIL

El Contralor Estudiantil sera elegido democraticamente por los estudiantes de la Institucion Educativa Rural
San Bernardo de Balsa; podran aspirar a ser Contralores Escolares, los alumnos y alumnas de educacién
basica de la Institucion Educativa, que se inscriban oportunamente segun procedimiento definido por el
comité encargado.

De la eleccion realizada, se levantara un acta donde conste quienes se presentaron a la eleccion, nimero
de votos obtenidos, declarar la eleccion de Contralor y quien lo sigue en votos. El acta de eleccion debe ser
firmada por el Director del Centro Educativo y el comité encargado de la eleccion.

El Contralor Estudiantil debe elegirse el mismo dia de las elecciones para Personero Estudiantil.

PERIODO: Quien sea elegido Contralor Estudiantil ejerceré su cargo durante todo el afio lectivo para el cual
fue elegido y podréa ser reelegido por un afio mas.

FUNCIONES

1. Propiciar acciones concretas y permanentes, de control social a la gestion de los Establecimientos
Educativos.

2. Promover la rendicion de cuentas en las Instituciones Educativas.

3. Conocer de las inversiones que se realicen mediante los fondos de servicios educativos.
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Conocer las inquietudes que tenga la comunidad educativa, sobre deficiencias o irregularidades en la
ejecucion del presupuesto en el manejo de los bienes del Establecimiento Educativo.

Formular recomendaciones 0 acciones de mejoramiento al rector o al Consejo Directivo, sobre el manejo
del presupuesto y la utilizacion de los bienes.

Comunicar a la comunidad educativa, a la Contraloria General del Departamento y a la Secretaria de
Educacion Departamental los resultados de la Gestion realizada durante el periodo.

Conocer el Proyecto Educativo Institucional (P.E.l.), el presupuesto, estados financieros y el Plan de
compras del Establecimiento Educativo.

Velar por el cuidado del medio ambiente.

Convocar a los integrantes de la Contraloria Escolar a reuniones ordinarias o extraordinarias cuando sea
necesario.

Requerir a la Contraloria General del Departamento y a la Secretaria de Educacion Departamental las
capacitaciones que estime necesarias para un mejor ejercicio de sus funciones y las del grupo de apoyo.
Confirmar la publicacién en lugar visible los informes de ejecucion presupuestal de ingresos y gastos de
los fondos de servicios educativos.

Requerir al rector a fin de que publique en lugar visible la resolucién del Ministerio de Educacién Nacional
sobre la asignacion de recursos de gratuidad provenientes para estudiantes SISBEN 1y 2y el detalle
en que seran invertidos segun aprobacion del consejo Directivo. Asi mismo la publicacion de las
transferencias municipales por concepto de gratuidad para los niveles de SISBEN 1, 2, y 3 y de los
recursos adicionales si hay lugar.

1.5.5 CONSEJO DIRECTIVO

Es la primera instancia directiva de participacion de la comunidad educativa y de orientacion académica y
administrativa del establecimiento. Lo integrara:

El Rector del establecimiento educativo, quien lo convocara y presidira.

Dos representantes de los padres de familia.

Dos representantes de los docentes de la institucion.

Un representante de los estudiantes que debe estar cursando el Gltimo grado de educacion que ofrezca
la institucion.

Un representante de los exalumnos de la institucion.

FUNCIONES

Tomar las decisiones que afecten el funcionamiento de la institucion y que no sean competencia de otra
autoridad, después de haber agotado los procedimientos previstos en el Manual de Convivencia y en el
Manual de Funciones.

Servir de instancia para resolver conflictos que se presenten entre los docentes y administrativos con los
estudiantes del plantel educativo, después de haber agotado los procedimientos previstos en el Manual
de Convivencia y en el Manual de Funciones.

Adoptar el Manual de Convivencia y demas reglamentos de la institucion, de conformidad con las normas
vigentes.

Fijar los criterios para la asignacion de los cupos disponibles para la Admision de Estudiantes nuevos.
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Asumir la defensa y garantia de los derechos de toda la comunidad educativa, cuando algunos de sus
miembros se sientan lesionados:.

Aprobar el plan anual de actualizacion del personal de la institucion presentado por el rector.

Participar en la planeacion y evaluacién del Proyecto 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 verifique el cumplimiento de sus requisitos.

Estimular y controlar el buen funcionamiento de la institucion educativa.

Establecer estimulos y sanciones para el buen desempefio académico y social del alumno.

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

Reconocer criterios de participacion de la institucion en actividades comunitarias, culturales, deportivas
y recreativas.

Establecer el procedimiento para el uso de las instalaciones en 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.
Aprobar el presupuesto de ingresos y gastos de los recursos propios y la forma de recolectarlos.

1.5.6 CONSEJO ACADEMICO

Participa como instancia superior para orientar la accion pedagogica del establecimiento educativo,
colaborando en la adopcion de pedagogias, metodologia y didacticas, adecuadas al Proyecto Educativo
Institucional. Lo integra:

El Rector, quien lo preside.

Un docente de cada area elegido por sus miembros.
Un representante de cada sede de Basica Primaria.

Un representante de Preescolar por todas las sedes.

FUNCIONES

Estudiar, modificar y ajustar el curriculo, de conformidad con lo establecido en la Ley 115, Articulo 24 del
Decreto 1860 de 1994 y en el PEI.

Organizar el plan de estudios y orientar su ejecucion.

Participar en la evaluacion institucional anual.

Conformar los comités de evaluacion y promocion que evaluaran peridédicamente el rendimiento de los
educandos y supervisar el proceso en general.

Recibir y decidir sobre reclamos de los estudiantes respecto a las evaluaciones educativas, luego de
haber acudido a los docentes.

Servir de drgano consultor del Consejo Directivo.en la revision de la propuesta del PEI.

Avalar a los estudiantes merecedores de estimulos.

Todas las funciones que atafien a la buena marcha de la institucion educativa.

Las demas funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el PEI, aquellas que
la Rectoria estime conveniente y darse su propio reglamento.
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1.5.7 CONSEJO DE PADRES

Esta conformada por representantes de padres de familia de cada uno de los grupos del establecimiento
educativo, quienes son los responsables del ejercicio de sus deberes y derechos en relacion con el proceso
educativo de sus hijos.

FUNCIONES

e Contribuir con el Rector en el andlisis, difusion y uso de los resultados de las evaluaciones periddicas de
competencias y las pruebas de estado.

o Exigir que el establecimiento con todos sus estudiantes participe en las pruebas de competencias y de
estado, realizadas por el instituto colombiano para el fomento de la educacién superior ICFES.

e 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, incluida la
ciudadana y la creacion de la cultura de la legalidad

o Participar en la elaboracion de Planes de Mejoramiento y en el logro de los objetivos planteados.

e Promover actividades de formacién de los padres de familia encaminados a desarrollar estrategias de
acompanamiento 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 encaminadas a promover los derechos del nifio.

e Propiciar un clima de confianza, entendimiento, integracién, solidaridad y concertacién entre todos los
estamentos de la comunidad educativa.

e Presentar propuestas de mejoramiento del Manual de Convivencia en el marco de la constitucion y la
ley.

e Colaborar con las actividades destinadas a la promocion de la salud fisica y mental de los educandos,
en la solucién de las dificultades de aprendizaje. La deteccion de problemas de integracion escolar y el
mejoramiento del medio ambiente.

e Elegir el Padre de familia que participara en la comision de Evaluacion y promocion de acuerdo con el
decreto 230 de 2002.

e Presentar la propuesta de modificacion del Proyecto Educativo Institucional que surjan de los Padres de
familia, de conformidad con lo previsto en los articulos 14, 15 y 16 del decreto 1860 de 1994.

o Elegir el representante de los padres de familia al Consejo Directivo del establecimiento educativo.

e Servir de voceros ante las directivas, profesores (as) y padres o madres de familia en las diferentes
reuniones.

e Promover el cumplimiento eficiente de los deberes y derechos de los padres y madres de familia,
contemplados en este pacto de convivencia.

1.5.8 COMITE DE CONVIVENCIA ESCOLAR

Organo consultor del Consejo Directivo y del rector, encargado de asesorar a estas instancias en la
resolucion de situaciones relacionadas con la convivencia y la disciplina.

FUNCIONES
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Asesorar al Consejo Directivo y al Rectoren la resolucion de situaciones relacionadas con la convivencia
y disciplina.

Realizar actividades y talleres para fomentar la convivencia y los valores.

Divulgar los derechos fundamentales, asi como los de los nifios, nifias y adolecentes

Instalar mesas de conciliacion para la resolucion pacifica de conflictos.

Hacer seguimiento al cumplimiento de lo establecido en el manual de convivencia.

Dirimir las situaciones de conflicto en toda la comunidad educativa.

1.5.9 REPRESENTANTE DEL CURSO

Es el estudiante elegido por los compafieros de curso para que los represente en la defensa y aplicacion de
sus derechos y deberes, respectivamente.

FUNCIONES

2.

Encargarse del control, buen estado y entrega diaria y oportuna de las carpetas de asistencia y registro
de clase.

Ser ejemplo de comportamiento ante el grupo que representa.

Ser ejemplo de rendimiento académico.

Velar por el buen comportamiento del grupo dentro y fuera del salon.

Mediar en los conflictos dentro del grupo.

Colaborar con el titular recolectando informacion e inquietudes del grupo con el fin de lograr un mayor
rendimiento del grupo.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2.1 Procesos de Gestion Directiva:

Se refiere a la manera como el establecimiento educativo es orientado. Esta &rea se centra en el
direccionamiento estratégico, la cultura institucional, el clima y el gobierno escolar, ademas de las relaciones
con el entorno. De esta forma es posible que el rector o director y su equipo de gestion organicen, desarrollen
y evaluen el funcionamiento general de la institucion.

Sefiala las pautas para las modificaciones necesarias al PEI

Conforma equipos de trabajo-para la elaboracién.

Una vez elaborado pasa para aprobacion al Consejo Directivo mediante Acuerdo.

Se socializa a la comunidad educativa a través de un Resumen Ejecutivo por medio del cual el
correspondiente ponente expone.

Sensibiliza a la comunidad educativa de acuerdo al Proyecto de Gobierno escolar

Conforman comités con su respectivo lider.

Incentiva a la-comunidad educativa para la postulacion de los diferentes candidatos del Gobierno escolar.
Convocan:los primeros dias del mes de febrero para la eleccién de los miembros del Gobierno escolar.
Tienen en cuenta el manual y cronograma a seguir para sus actividades de funcionamiento.
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2.2 Procesos de la Gestion Administrativa.
2.2.1 Procedimientos para la matricula escolar.

Esta area da soporte al trabajo institucional. Tiene a su cargo todos los procesos de apoyo a la gestion
académica, la administracién de la planta fisica, los recursos y los servicios, el manejo del talento humano,
y el apoyo financiero y contable.

e La Institucion Educativa realiza el proceso de matricula en el SIMAT de manera oportuna teniendo en
cuenta las necesidades de los estudiantes y los padres de familia. Se siguen las directrices del MEN y
la SED, el diligenciando los folios de Prematricula y Matricula de cada estudiante se archiva en la sede
Principal con copia en cada sede educativa.

2.2.2 Procedimientos para el uso de la infraestructura y dotacion escolar.

La Institucion Educativa dispone de una estructura administrativa, planta fisica en trece sedes educativas en
buen estado, acorde a la norma legal, distribuidas en doce veredas de las cuales hay once en
funcionamiento, asi mismo con espacios deportivos, zonas verdes, mobiliario y algunos medios educativos
adecuados (material didactico, portatiles, tabletas, ambiente digital etc.) para asegurar la prestacion del
servicio, en condiciones de equidad, eficiencia y calidad.

Mantenimiento de la planta fisica. La Institucion Educativa dispone de algunos recursos para cumplir el
programa de mantenimiento a la planta fisica de cada una de las sedes cuando se trate de pequefios arreglos
locativos, de lo contrario se tramita ante los entes pertinentes.

La Institucion Educativa garantiza la adquisicién y distribucion oportuna de suministros de insumos, recursos
y mantenimiento de los mismos a cada una de las sedes, teniendo en cuenta los siguientes parametros:

o Diagnéstico de necesidades de recursos en cada una de las éreas del aprendizaje.

¢ Identificacion de los elementos de dotacidn, para el ejercicio de las practicas pedagdgicas de cada uno
de los docentes.

e Entrega de los recursos para el aprendizaje y elementos de dotacion bajo inventario.

e El uso y mantenimiento de los recursos para el aprendizaje se establece la responsabilidad dentro del
Manual de Funciones.

o Alfinalizar el afio el docente presenta inventario de los utiles, libros, muebles, enseres y elementos de
la sede educativa a cargo. (Verinventarios)

Material didactico y tecnolégico. En cada una de las sedes de la Institucion Educativa deben estar
dispuestos los espacios fisicos y de dotacion minimos requeridos para la prestacion del servicio conforme lo
establece la norma.

e Computadores portatiles. Los computadores portatiles se usan exclusivamente en horas de clase y
bajo la supervision del docente que los solicité en préstamo. No se hara uso de los mismos en horas de
descanso. Quien cause dafio sera reportado a la direccion hacer-el correctivo correspondiente. Los
equipos seran administrados por estudiantes que cumplen la funcion propia de SSEO. Algunos equipos
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de computo necesitan mantenimiento-y la cantidad que hay no es suficiente para el numero de
estudiantes que tiene la IER.
e Video Beam.

2.2.3 Procedimientos para adquisiciones, compras y demas procesos de contratacion.

La Direccion es consciente de la importancia que tiene la gestion para el fortalecimiento de la Institucion
Educativa y sabe que la administracion, organizacion, planeacion, ejecucion, control y evaluacion pueden y
deben estar distribuidos en la calidad de la ensefianza que se imparta. Ademas, los docentes, estudiantes y
Padres de Familia estan comprometidos de forma directa en trabajar con eficiencia y eficacia, asegurando la
ampliacién de cobertura, para el fortalecimiento de la Institucién Educativa y por ende mejorar la calidad,
haciéndolo mas competitivo y productivo.

La Institucion Educativa Rural San Bernardo de Balsa planifica sus compras a través de un presupuesto
anual que es definido por el Rector y el contador, el cual es presentado al Consejo Directivo para su analisis
y aprobacion; alli se identifican los productos (bienes o servicios) que compra el centro educativo y que
afectan la prestacion del servicio, manteniendo siempre el soporte financiero y contable para el adecuado
desarrollo de las actividades y transparencia.

Presupuesto anual del FOSE. El presupuesto de centro educativo se programa anualmente con los recursos
transferidos por el departamento y la nacion, a través del municipio. Para su elaboracién se tienen en cuenta
las orientaciones impartidas por la Secretaria de Educacion y Contraloria General del departamento.

Contabilidad. La contabilidad esta disponible de manera oportuna y los informes financieros permiten
realizar un control efectivo del presupuesto y el plan de ingresos y gastos

Recaudo de Ingresos. Se adelantan procesos claros para el recaudo de ingresos y la realizacion de los
gastos, y éstos son conocidos por la comunidad educativa. Ademas, su funcionamiento es coherente con la
planeacion financiera del centro educativo.

Procesos de Compra. Los procesos de compra se desarrollan siguiendo el plan anual de compras aprobado
por el Consejo Directivo siguiendo el siguiente proceso:

1. El docente de cada sede y responsable de cada area en conjunto actualizan el plan de recursos y
solicitan por escrito los insumos, materiales, o bienes que requieran.

2. Se revisa la disponibilidad presupuestal y financiera para realizar la adquisicion.

3. Eldocente de cada sede y docente de area solicitante, es el responsable por la idoneidad de la compra
en cuanto a: cantidades, caracteristicas, funcionalidad, nivel de inversién, impacto, aprovechamiento.

Control fiscal. El centro educativo presenta los informes financieros a las autoridades competentes de
manera apropiada y oportuna para tomar decisiones y realizar seguimiento al manejo de los recursos.

2.24 Procedimientos para la adecuada prestacion de servicios complementarios (transporte,
restaurante, cafeteria...)
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La Institucion educativa ofrece a través de otras instituciones, programas definidos con algunos servicios
complementarios extensivos a las sedes educativas.

e Transporte escolar. La sede Principal de la Institucion Educativa cuenta con servicio de transporte
escolar a través de la Administracion municipal.

e Restaurante escolar. La Institucion Educativa cuenta con servicio de restaurante escolar en todas las
sedes educativas y para la totalidad de estudiantes, a través del Programa de alimentacion Escolar PAE.
El servicio prestado alli es muy completo, con alimentacion variada, con una atencion diligente, agil y
cordial.

e Pazy salvo. Es requisito indispensable estar a paz y salvo con cada uno de los servicios ofrecidos en la
Institucién Educativa para recibir informe final, certificados o titulos académicos. Asi mismo, el personal
docente de la Institucién Educativa, al desvincularse de la institucion, debera presentar el certificado de
paz y salvo.

¢ Internet. Servicio que se presta en las sedes Santa Maria y La Hojancha por parte de MinTic. El servicio
de Internet con que cuenta la sede principal es asumido con recursos de gratuidad como ayuda educativa
y de comunicacion interna, que busca fortalecer los procesos académicos, formativos y administrativos.

2.4 Procesos de Gestion Académica.

Esta es la esencia del trabajo de un establecimiento educativo, pues sefiala cémo se enfocan sus acciones
para lograr que los estudiantes aprendan y desarrollen las competencias necesarias para

su desempefio personal, social y profesional.

Esta area de la gestidn se encarga de los procesos de disefio curricular, practicas pedagogicas
institucionales, gestion de clases y seguimiento académico.

2.4.1 Procedimientos para las practicas pedagégicas en laboratorios.

Actualmente s6lo se cuenta con algunos elementos de laboratorio necesarios en la experimentacién de las
ciencias que sirven como complemento para adquirir, aplicar y organizar conocimientos nuevos mediante el
método cientifico que incluye observacion, analisis y registro de la comprobacidn experimental.

2.4.2. Procedimientos para el uso de bibliobancos y/o biblioteca escolar.

La institucién educativa cuenta con textos que sirven para la investigacién y consulta en las diferentes areas
del conocimiento.

2.4.3. Procedimientos para las salidas pedagodgicas.

Orientan al educando a aprender con la observacion directa y la experiencia, el medio lo lleva a la busqueda
del conocimiento, siguiendo los parametros institucionales ya sean guias integradas o proyectos.

2.4.4. Procedimientos relacionados con el seguimiento académico.

Se realiza utilizando como instrumento boletines académicos en los que se consignan los logros y dificultades
de los educandos y se programan los mecanismos para el mejoramiento.
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Seguimiento de Resultados académicos. El cuerpo docente hace un seguimiento periddico al desempefio
académico con indicadores y-mecanismos claros de retroalimentacion para los estudiantes, padres de
Familia; para disefiar acciones de apoyo a los mismos.

Uso Pedagdgico de la Evaluacion Externa. Los resultados de las evaluaciones externas se socializan con
los docentes, padres de familia'y estudiantes, a partir de ellos se formulan estrategias que permitan mejorar
los resultados, teniendo en cuenta el informe de competencias y aprendizajes en Matematicas, Lenguaje y
Ciencias Naturales de las Instituciones Educativas, segun los resultados en las pruebas SABER 3°, 5°y 9°
y pruebas SUPERATE con el saber, haciendo énfasis en aquellos aprendizajes en los que se deben realizar
acciones pedagagicas para el mejoramiento. Para dar respuesta a estos resultados la institucion educativa
aplica los parametros dados por el MEN en su estrategia Siempre dia E.

Seguimiento al Ausentismo. En la IER San Bernardo de Balsa el consejo académico establecid que con
un porcentaje igual o superior al 30 % de inasistencia el estudiante no aprobara el afio escolar. Se lleva el
Registro diario de asistencia de clase en cada sede (Ver anexo). Formato de estado de los estudiantes,
Formato de eficiencia interna (secretaria de educacion) diario de clase. Formato de matricula y promocion,
Informe periddico. (Formato Estado final de los estudiantes es de uso interno).

Si el estudiante presenta inasistencia frecuente e injustificada, se notificara al Padre de familia o acudiente.

Actividades de Recuperacion. Cada docente establece un plan de apoyo por area de acuerdo a los logros
no alcanzados por el educando, incorporando actividades de recuperacion basadas en estrategias que tienen
como finalidad fortalecer el desarrollo de las competencias béasicas de los estudiantes. (formato plan de
recuperacion)

Apoyo Pedagodgico. Se orientan actividades enfocadas al refuerzo, recuperacion y seguimiento
personalizado, especialmente a los estudiantes con dificultades académicas, emocionales y psicosociales.

Seguimiento a Egresados. Existe una herramienta creada por la gestién académica que permite
sistematizar la informacion mas relevante de cada uno de los egresados de la Institucién Educativa Rural
San Bernardo de Balsa, esta informacion es presentada por los docentes de cada sede al finalizar el afio
escolar.

Anélisis del seguimiento. Los jovenes del sector rural, siguiendo el principio de la equidad poseen la
oportunidad de formarse en su entorno, desarrollando competencias laborales, formulando y ejecutando sus
propios proyectos agricolas, pecuarios y ambientales, que contribuyan al desarrollo de su region y por ende
a una mejor calidad de vida.

2.5. Procesos de Gestion Comunitaria
Como su nombre lo-indica, se encarga de las relaciones de la institucion con la comunidad; asi como de la

participacion y la convivencia, la atencién educativa a grupos poblacionales con necesidades especiales bajo
una perspectiva de inclusion, y la prevencion de riesgos.
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2.5.1. Procedimientos para desarrollo de proyectos de proyeccion a la comunidad.

La IER Balsa se proyecta a la comunidad a través de acciones conjuntas de tipo cultural, social, recreativo y
productivo.

Escuela de Padres. Es un espacio de encuentro de las familias de la IER San Bernardo de Balsa, ineludible,
en cumplimiento a los articulos 18, 42 numeral 5 de la ley 1098 de Infancia y Adolescencia y obedeciendo
a las sentencias de la corte constitucional que determinan la educaciéon como un derecho — deber, para
desarrollar acciones de capacitacion, formacién, orientacién y acompafiamiento a la labor pedagdgica y
formativa de los padres de familia como también se crean los espacios que permiten la reflexion y la
construccion de estrategias que estimulen el desarrollo de la autonomia intelectual, moral y social de las
familias de nuestra comunidad educativa.

Segun la ley 2025 del 23 de julio de 2020, en su articulo 4, se expresa la obligatoriedad, desde el inicio del
afio académico, dentro del formato de matricula, los padres y madres de familia y cuidadores firmaran su
compromiso de participar en las escuelas de padres y madres de familia que programe la institucion
educativa.

2.5.2. Procedimientos relacionados con la gestion del riesgo escolar.

La IER Balsa, plantea acciones para prevenir incidentes dentro del &mbito educativo y prepara y toma medida
preventivas para anticiparse y minimizar posibles casos a ocurrir dentro del &mbito escolar, y toma como
referente nacional el expresado en la Guia Nacional para la gestion del riesgo la dice que: “ es un proceso
social y politico a través del cual la sociedad busca controlar los procesos de creacidn o construccion de
riesgo o disminuir el riesgo existente con la intencidn de fortalecer los procesos de desarrollo sostenible y la
seguridad integral de la poblacion. Es una dimension de la gestion del desarrollo y de su institucionalidad
(Lavell 2006).

La IER San Bernardo de Balsa, en sus diferentes sedes, ha establecido un documentado mediante el cual la
comunidad educativa establece los objetivos, politicas, acciones y metas para implementar los procesos de
conocimiento del riesgo, intervencion del riesgo, preparacion para la respuesta a emergencias, ejecucion de
la respuesta y preparacion para la recuperacion posdesastre, asociados con los fendmenos de origen natural,
socio-natural y antropico.

Es compromiso de cada sede educativa con la orientacion del Comité municipal para la Gestion del riesgo y
desastres CMGRD; actualizar el documento teniendo claros los fines del plan los cuales son: proteger la vida
de la comunidad educativa, garantizar el derecho a la educacion'y contribuir a la reduccion de problematicas
ambientales. Para el de estos fines, el plan debe optimizar el desempefio de la escuela frente a los procesos
mencionados. La formulacién del plan-e implementacion de lo planeado solo puede lograrse con el liderazgo
de la comunidad educativa convocando la-suma de esfuerzos de diferentes actores institucionales y de la
comunidad. Es de vital importancia dar cumplimiento a las metas y objetivos, con la participacion,
concertacion, divulgacion y adopcion por parte de quienes de manera directa o indirecta estén involucradas.
(Ver anexo. Documento de sedes educativas actualizado)
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Prevencion de riesgos fisicos. Teniendo-como referente la pertinencia de propender por la integridad y
seguridad de las personas que forman parte activa de la comunidad educativa de la |ER Balsa, se realizan
acciones para la prevencion de riesgos fisicos, a través de los proyectos transversales e implementacion de
un programa. En el PMI la gestién comunitaria contempla la implementacion de un programa para prevencion
de riesgos fisicos en la |ER Balsa.

Prevencion de riesgos psicosociales. La |ER Balsa viene desarrollando un programa a través de Salud
Publica Municipal con participacion de profesionales quienes han dirigido talleres para la prevencion y
promocion de estilos de vida saludables, salud oral, salud sexual y reproductiva, salud mental. También se
ha contado con el apoyo del ICBF a través del equipo interdisciplinar de comisaria de familia realizando
campafias de prevencion en cuanto al uso de sustancias psicoactivas, enfermedades de transmision sexual,
abuso sexual, fisico y psicoldgico, el noviazgo y embarazos en adolescentes a través de talleres, charla,
conversatorios, dirigidos a la comunidad educativa. (Fotos, actas de padres de familia).

Programas de seguridad. La IER cuenta con algunas estrategias pertinentes para brindar la seguridad en
cada una de las sedes educativas; dentro de las actividades realizadas tenemos:

Simulacro de evacuacion

Charlas preventivas sobre seguridad personal

Capacitacion a docentes por parte de la DC del municipio, sobre primeros auxilios
Actualizacion de un plan de seguridad por sede educativa (segin CMGRD municipal)

(Ley 1523 de abril de 2012. Politica nacional de gestion del riesgo de desastres) (Art. 1) al definirlo como:
‘[...un proceso social orientado a la formulacién, ejecucién, seguimiento y evaluacién de politicas,
estrategias, planes, programas, regulaciones, instrumentos, medidas y acciones permanentes para el
conocimiento y la reduccidn del riesgo y para el manejo de desastres, con el proposito explicito de contribuir
a la seguridad, el bienestar, la calidad de vida de las personas y al desarrollo sostenible”.

Directivas ministeriales: Directiva 12 de 2009 y Directiva 16 de 2011

EI MEN en el marco de sus competencias legales y resultado de la experiencia de las IE en algunas regiones,
emite las directivas 12 de 2009 y 16 de 2011, que identifican las responsabilidades del sector educativo en
la garantia de la educacion, aun en situaciones de emergencia.

En la IER Balsa se han propuesto y desarrollado algunas estrategias pertinentes para brindar la seguridad
necesaria de toda su comunidad educativa por parte del CMGRD; siguiendo los debidos protocolos de
seguridad establecidos para prevenir contagios de Covid 19. Dentro de las actividades realizadas cabe
mencionar:

Acompafiamiento y orientacion docente

Simulacros de evacuacion

Establecimiento de plan de riesgos escolares por sede educativa
Orientaciones por parte del CMGRD

Taller de primeros auxilios dirigidos a docentes
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2.5.3. Procedimientos para la ejecucion de proyectos del servicio social estudiantil.

A través del servicio social la Institucidn proyecta su accidn educativa en la comunidad formando ciudadanos
conscientes de su participacion social que le permiten un buen desenvolvimiento en su entorno. Este
proyecto ofrece a los estudiantes asumir responsabilidades, ya que deben desarrollar procesos que permitan
servir a la comunidad. Se entiende por Servicio Social, la practica con la comunidad, que deben realizar los
estudiantes de ultimo grado que ofrece la IER; para aplicacién de los conocimientos adquiridos a lo largo
del proceso educativo y en procura del desarrollo personal y comunitario acorde con los principios y fines del
IER Balsa, con una duracién de 80 horas como requisito indispensable para obtener el titulo de bachiller ; es
una oportunidad para identificarse con la sociedad por los beneficios, competencias y capacidades obtenidos
a través de su formacion.

El decreto 1075 de 2015 define el servicio social estudiantil que prestan los estudiantes de la educacion
media tiene el proposito principal de integrarse a la comunidad para contribuir a su mejoramiento social,
cultural y econdmico, colaborando en los proyectos y trabajos que lleva a cabo y desarrollar valores de
solidaridad y conacimientos del educando respecto a su entorno social. Los temas y objetivos seran definidos
en el PEI

El servicio social obligatorio se fundamenta en La Ley General de Educacion “Los estudiantes de Educacion
Media prestaran un servicio social obligatorio durante dos (2) grados de estudios, de acuerdo con la
reglamentacion que expida el gobierno nacional25. Asi mismo lo estipulado en el Decreto 1860 de 1994 “El
servicio social que prestan los estudiantes de Educacion Media tiene el proposito principal de integrarse a la
comunidad, para contribuir a su mejoramiento social, cultural y econdmico, colaborando en los proyectos y
trabajos que lleva a cabo y desarrollando valores de solidaridad y conocimiento del entorno social’26. Todo
estudiante para poder optar el titulo de bachiller debe cumplir con el Servicio Social. Segun la Resolucion
4210/ 96, los estudiantes pertenecientes a los grados décimo y undécimo, debe realizar como minimo 80
horas de servicio social. (Ver inventario de proyectos de SSO)



