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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Este documento establece los pasos a seguir en las diferentes situaciones administrativas,

pedagdgicas y/o comunitarias que puedan presentarse en la Institucion.

Su fin es establecer las pautas para realizar las tareas tendientes a lograr los objetivos del
Proyecto Educativo Institucional, ademas de ser un mecanismo que permite agilizar y

canalizar los conflictos y darles justa solucién.

1. PERMISOS Y AUSENCIAS PARA DOCENTES

Cuando un docente necesite un permiso para ausentarse por una hora de la jornada
de trabajo, debera solicitarlo previamente, de manera verbal, al rector para que este pueda
hacer los ajustes necesarios en el horario de clases. En caso de que al docente se le
presente un imprevisto y no pueda estar presente durante una o mas horas de trabajo,
debera comunicar telefonicamente su imposibilidad al Rector o Coordinador. Si esto no es

posible, el docente presentara excusa verbal el mismo dia o el dia siguiente.

El docente que necesite permiso por uno o hasta tres dias de trabajo, deberd solicitarlo
previamente por escrito a Rectoria segin formato de permisos (ANEXO 1), asi mismo, debe
adjuntar copia de la cita médica, de la cédula de ciudadaniay el plan de trabajo a desarrollar

con los estudiantes. Después de aprobado el permiso, presentar copia aCoordinacion

En casos de incapacidad médica, de licencias o de permisos para capacitacion que el
Rector considere pertinentes y que superen los tres dias, deberan tramitarse a través de la

Secretaria de Educacion previo visto bueno de Rectoria.
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2. RENUNCIAS, INCAPACIDADES

Teniendo presente las directrices para el reporte de novedades de planta de personal de la

Secretaria de educacidon Departamental se debe atender las siguientes indicaciones:

2.1 RENUNCIAS
Las renuncias y solicitud de licencia no remunerada se deben presentar en forma libre y

voluntaria. Se hacen mediante escrito NO motivado en situaciones de salud, de igual manera,
se debe indicar claramente la fecha a partir de la cual se producira el retiro del servicio; si se
encuentra fuera del cierre de novedades se aceptara dentro de los cinco (5) primero dias del
mes siguiente, para lo enunciado el docente debera continuar laborando hasta la notificacién del
respectivo acto administrativo. Dicho escrito deberd radicarse con minimo veinte (20) dias
calendario de antelacion, para que la entidad cuente con el tiempo requerido para tramitar el acto
administrativo correspondiente y el funcionario pueda ser notificado personalmente de éste. Asi

mismo, para que pueda proveerse la vacante sin causar mayor afectacion del
servicio.

2.2 LICENCIAS NO REMUNERADAS

En cuanto a las licencias no remuneradas el docente, directivo docente o administrativodebera
radicar la solicitud a través del aplicativo SAC utilizando su usuario personal, en la cual debe
indicar la duracién de la situacion administrativa. De igual manera, debera informar previamente
al superior inmediato (Rector, Director Rural o el Responsable del area administrativa y
financiera de la S.E.D., segun el caso), con el fin de que se pueda gestionar el reemplazo si el
término de la licencia lo amerita.

Paragrafo 1:

El docente, directivo docente o funcionario administrativo, no puede ausentarse del
establecimiento educativo sin la certeza de que su renuncia fue aceptada y /o la licencia
no remunerada concedida, so pena de que se produzca un abandono de cargo dando

lugar al inicio de actuaciones disciplinaria
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2.3 LICENCIAS DE MATERNIDAD

Para las licencias de maternidad, el Directivo Docente debera informar por escrito con (2) dos
meses de antelacion y sélo a través del aplicativo SAC institucional, la fecha probable en la cual
iniciaran las situaciones administrativas, indicando el perfil requerido a fin de articular con el
proceso de seleccidn el nombra- miento del nuevo docente provisional vacante temporal yasi

evitar la afectacién de la prestacion del servicio, garantizando los respectivos reemplazos

Cuando las vacaciones son interrumpidas por licencia de maternidad, debera solicitarse por
escrito a través de aplicativo SAC con un mes de antelacion, con el fin de que la entidad pueda

expedir el respectivo acto administrativo de reconocimiento de compensacion de los dias.

Se debe tener en cuenta que el término del acto administrativo corresponde al tiempo establecido
en lalicencia, por ello, el docente temporal prestara sus servicios en el establecimiento educativo
hasta la fecha indicada en éste.

El tiempo faltante de la compensacién sera cubierta por horas extras. El directivo debera

comunicar los nombres de los docentes que las cubriran.

3. PERMISOS DE SITUACIONES ADMINSITRATIVAS

3.1 CALAMIDAD DOMESTICA: Conceder a los Servidores Publicos en caso de fallecimiento de su
conyuge, compafiero o comparfera permanente o de un familiar hasta el grado segundo de
consanguinidad, primero de afinidad y segundo civil, una licencia remunerada por luto de cinco
(5) dias habiles. Soporte: Certificado de Defuncién expedido por la autoridad competente. Casos
de afinidad y consanguinidad: Primer grado de consanguinidad: Padres e hijos. Segundo grado
de consanguinidad: Hermanos, abuelos y nietos. Primero de afinidad: Suegros y suegras.

Primero civil: Padre adoptante, la madre adoptante y el adoptivo.

3.2 PERMISOS SINDICALES. Los docentes y directivos docentes estatales que formen parte de las
directivas sindicales tendran derecho a los permisos sindicales. El nominador o el funcionario
gque este delegue para el efecto, reconocera mediante acto administrativo los permisos
sindicales, de las organizaciones sindicales de primero, segundo o tercer grado, previa solicitud
6
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de las organizaciones sindicales .

3.3 COMISION DE SERVICIOS. La autoridad competente puede conferir comisién de servicios a un
docente o directivo docente para ejercer temporalmente las funciones propias de su cargo en
lugares diferentes a la sede habitual de su trabajo o para atender transitoriamente actividades
oficiales inherentes al empleo de que es titular, como reuniones, conferencias, seminarios,
investigaciones. El acto administrativo que confiera la comision debera expresarse su duracién
que podra ser hasta por treinta (30) dias, prorrogables por razones del servicio y por una sola
vez hasta por treinta (30) dias mas, a menos que, a juicio de la autoridad nominadora la
naturaleza

3.4 COMISION PARA ASISTIR A EVENTOS DEPORTIVOS. Corresponde a la ausencia del funcionario

de su lugar de trabajo para asistir a eventos en representacion de la Entidad 6 establecimiento
educativo y se concede mediante acto administrativo.

3.5 PERMISO PARA LACTANCIA. Corresponde al concedido a las madres lactantes, siendo de dos
(2) descansos diarios de treinta (30) minutos cada uno, que se podran juntar en un solo descanso
de una (1) hora diaria, al inicio o al final de la jornada laboral, durante los primeros seis (6) meses
de edad del menor

3.6 PERMISO POR MATRIMONIO. Corresponde al permiso concedido al funcionario que contraiga
matrimonio, serd otorgado en los dias inmediatamente previos o a los dias posteriores al

matrimonio, a eleccion del funcionario solicitante hasta tres (3) dias habiles.

3.7 INCAPACIDAD POR MATERNIDAD. Es una situacién administrativa en virtud de la cual se brinda
a la madre un receso remunerado. La funcionaria debera presentar el certificado de incapacidad
debidamente transcrito al Directivo Docente, quien debera reportarla en el formato de situaciones
administrativas por una sola vez en el mes que inicia la misma.

3.8 INCAPACIDAD POR PATERNIDAD. La ley otorga ocho dias hébiles para que los padres
acompafien a su hijo durante sus primeros dias de vida. s6lo opera para los hijos nacidos de la
conyuge o de la compafiera permanente. La licencia de paternidad debera ser disfrutada durante
los siguientes treinta (30) dias de la fecha de nacimiento del menor. Para el disfrute de la misma

debera presentar la incapacidad debidamente transcrita al Directivo Docente.
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3.9 SUSPENSION EN EL CARGO. La suspension en el cargo puede proceder como medida
provisional impuesta por orden de autoridad judicial, por la Procuraduria o a instancias de la
oficina de control interno disciplinario o0 como sancién disciplinaria. El tiempo de la
suspension no se contabiliza para ningun efecto y se pierde el derecho a la remuneracién
durante dicho tiempo, a menos que el proceso termine por cesacion de procedimiento o por
preclusion de la instruccién, o cuando sea absuelto o exonerado, en cuyo caso, el pago debe

ser asumido por la entidad que impartié la orden de suspension.

3.10 COMPENSATORIOS POR EJERCER EL DERECHO AL VOTO Y POR SER JURADO DE VOTACION. Los
ciudadanos que son designados jurados de votacion tienen 45 dias para solicitar el dia
compensatorio por haber sido jurados. Cédigo Electoral, articulo 105, inciso dos. Igualmente,

y como beneficio por votar se otorga medio dia (Articulo 3 de la Ley 403/1997).

4. ACCIDENTE DE TRABAJO

Segun el Decreto — Ley 1562 de 2012 en el art 3 define:

Es accidente de trabajo todo suceso repentino que sobrevenga por causa o con ocasion del
trabajo, y que produzca en el trabajador una lesidn organica, una perturbacion funcional, una

invalidez o la muerte.

Es también accidente de trabajo aquel que se produce durante la ejecucién de 6rdenes del
empleador, o durante la ejecucién de una labor bajo su autoridad, aun fuera del lugar y horas

de trabajo.
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SECRETARIA DE EDUCACION

El reporte del accidente de trabajo
deberd hacerse a través del FURAT
(Formato Unico de Reporte de
Accidentes de Trabajo), con todos sus
datos diligenciados a completitud

Debe reportarlo ante
la Union Temporal
para facilitar la
atencion del evento

Temporal

INSTITUCIONES EDUCATIVAS

¢A quien debe reportar?

Unién

Secretarias
de Educacion

4. PRESTACION DE LA ATENCION DE SERVICIOS EN

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
PROCESO DE REPORTE DEL ACCIDENTE DE TRABAJO

Reportar todo accidente de trabajo que
ocurra en una empresa o actividad
econdmica, dentro de los (2) dos dias
habiles siguientes a la ocurrencia del
accidente

Fuente. Decreto 1295 de 1994. Art 62.

Debe reportarlo ante la
Secretaria de Educacion
para conocimiento de lo
sucedido y continuidad
del proceso del AT

Cartilla FOMAG- Nuevo modelo de salud

fomac

4.2 MODELO FORMATO UNICO DE ACCIDENTE DE TRABAJO — Anexo 2.

4. PRESTACION DE LA ATENCION DE SERVICIOS EN
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

ACCIDENTE. Describa
el hecho que origind

el accidente,
involucrando todo lo
que considere

iy
fomog‘

FORMATO UNICO DE REPORTE DE ACCIDENTES DE TRABAJO

1.IDENTIFICACION

U
EMPLEADOR,
CONTRATANTE o
COOPERATIVA.

Datos de

empleador

. LA PERSONA QUE SE
/| ACCIDENTO.

/| Describir los datos
relacionados

3.INFORMACION

ACCIDENTE.
Diligenciar acorde a
lo solicitado por el
formato, el cual ya

especifica cuales son

accidente.

El Formato Unico de Reporte de
Accidentes de Trabajo, debe ser
suministrado por la respectiva
Secretaria de Educacion, a la cual
se encuentre vinculada la
Institucion Educativa. En Caso que
no haya sido entregado el FURAT
por la Secretaria de Educacion, se
puede solicitar a Fiduprevisora
S.A el respectivo formato de
reporte.

Fuente : Cartilla FOMAG- Nuevo modelo de salud

Centro Poblado Babega, Silos, Norte de Santander. Correo: cer_babega@sednortedesantander.gov.co Celular: 3134783131.
Pagina Web: www.cerbabega.edu.co



mailto:cer_babega@sednortedesantander.gov.co
http://www.cerbabega.edu.co/

REPUBLICA DE COLOMBIA g% Gobernacion
DEPARTAMENTO NORTE DE SANTANDER de Norte de
MUNICIPIO SANTO DOMINGO DE SILOS Santander

INSTITUCION EDUCATIVA RURAL BABEGA

SECRETARIA DE EDUCACION

Aprobacién de estudios por resolucién 004720 del 23 de noviembre de 2021
Registro de firma libro 7 folio 130 C6digo DANE 254743000058

NARECA

4.3 PROCESO DE LA ATENCION DEL ACCIDENTE DE TRABAJO DERIVADA DEL REPORTE

4. PRESTACION DE LA ATENCION DE SERVICIOS EN ' q
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO f°m°<3

PROCESO DE LA ATENCION DEL ACCIDENTE DE TRABAJO DERIVADA
DEL REPORTE

e Atender al docente conforme lo indicado en
las obligaciones contractuales, proceso de

ion de id y enfer d
lab /| enlos 1 1 ¥ 2

e Expedir las incapacidades temporales que
sean requeridas, lo anterior conforme lo

£N|°NES TEMPORALES J indicado en las obligaciones contractuales,
de i6n__de id

Las actividades desarrolladas
por la UT, debera ser enviada a

enfermedades laborales, en el numeral
la Secretaria de Educacion para
que sea ella quien de el traslado

* Seguimiento de la condicion de salud del
trabajador, durante las etapas de
tratamiento, recuperacion, y rehabilitacion

de la informacion al Prestador - isid itorj

de Servicios de Seguridad y médica, obligaciones contractuale$,
Salud en el Trabajo.

 Realizar la calificacion de origen conforme
Fuente. Obligaciones Operativas, las obligaciones contractuales, proceso de
N18 calificacion de origen y de pérdida de
idad laharal, les del 1al8

Fuente : Cartilla FOMAG- Nuevo modelo de salud

5. PROCESO DISCIPLINARIO A DOCENTES

En caso de que los docentes desconozcan o no cumplan adecuadamente lo previsto en el
Manual de Funciones, Manual de Convivencia o violen las deméas normas establecidas,
debera procederse de la siguiente manera:

eLlamado de atencidn verbal por parte del rector.

«Si reincide en la falta, recibird un llamado de atencién escrito através de un

memorando firmado por el Rector

«Si reincide en la falta por tercera vez, el memorando se hard con copia a la hoja de

vida firmado por rectoria, y aplicacion de la ley 734 codigo Unico disciplinario.

«En caso de que el docente desconozca estas amonestaciones, la rectoria remitira un

informe a la Secretaria de Educacion, y oficina de asuntos disciplinarios.
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6. ESTIMULOS PARA DOCENTE

Los docentes que se destaguen por sus innovaciones pedagdgicas, y eleven el nivel
académico de los estudiantes o dejen en alto el nombre de la Institucion en el ambito local,
regional, nacional o internacional por logros académicos, deportivos, sociales, culturales,
recreativas u otros, recibiran el siguiente reconocimiento de la Comunidad Educativa bajo el

auspicio de la rectoria del colegio.

Reconocimiento publico ante la Comunidad Educativa.

Medalla de honor al mérito otorgada mediante resolucién con copia a la hoja de vida.

Mencidn honorifica con copia a la hoja de vida.

Oportunidad de capacitacion en el area o campo en el que ha permitido que se

destaque de la Institucion.

7. CONSEJO ESTUDIANTIL

7.1 REQUISITOS

Son requisitos para ser integrante del Consejo Estudiantil los siguientes:
a) Estar debidamente matriculado en la Instituciéon Educativa.

b) No tener seguimiento disciplinario ni académico.

c) Aceptar con responsabilidad el compromiso.

d) Ser distinguido por su seriedad y liderazgo positivo en el grupo.

e) Serreconocido por sus buenas actitudes y valores.

f) Ser elegido por el respectivo proceso y acorde a las normas vigentes.

7.2 ELECCION

La eleccion del Consejo de estudiantes se rige por lo estipulado en el Decreto

Reglamentario 1860 en su articulo 29 Capitulo IV.

a) La Rectoria del colegio convocara a las asambleas de estudiantes en una fecha
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previamente establecida dentro de las cuatro primeras semanas del calendario
académico.

b) Las asambleas se realizaran en cada uno de los grados que presenta la Institucion.

c) Los estudiantes de cada grado elegiran un vocero o representante mediante votacion
secreta y por el sistema de mayoria simple para que los represente en el Consejo
Estudiantil.

d) Los estudiantes de preescolar y de los tres primeros grados del ciclo de primaria,
realizaran una asamblea conjunta y elegiran un vocero Unico entre los estudiantes que

cursan el grado tercero y este sera su representante en el Consejo Estudiantil.

7.3 PROHIBICIONES E IMPEDIMENTOS

Son prohibiciones e impedimentos para ser elegidas como integrantes del Consejo

Estudiantil las siguientes:

a) No estar matriculado debidamente en la Institucion.
b) Tener seguimiento disciplinario o académico.
c) Ser elegido sin tener en cuenta el procedimiento respectivo y las normas

para tal efecto vigentes.

7.4 SANCIONES

Se establecen como sanciones a los miembros del Consejo Estudiantil:

a) Amonestaciones por escrito cuando falten al cumplimiento de sus funciones,
deberes y prohibiciones del reglamento interno del 6rgano colegiado.

b) Pérdida de la investidura por las causales contempladas en el reglamento interno y

manual de procedimientos.

7.5 REVOCATORIA

Son causales de la pérdida de la investidura de cualquier miembro del Consejo Estudiantil:
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a) Reincidencia en el cumplimiento de sus deberes, obligaciones y prohibiciones
contemplados en el reglamento interno del Consejo Estudiantil, o demas
disposicionesvigentes.

b) Inasistencia a tres (3) reuniones sin causa justificada.

c) Iniciarsele seguimiento disciplinario o académico segun la normatividad interna vigente.

7.6 ESTIMULOS

Son estimulos para los Integrantes del Consejo Estudiantil los siguientes:

a) Exaltar su labor en actos como: civicos, sociales, culturales y/o deportivos entre otros.

b) Representar al colegio en intercambios culturales, sociales o deportivos con otras
instituciones.

c) Recibir diplomas por su labor.

d) Ser postulados a becas de estudio otorgadas directamente por la institucion.

e) Ser postulados como monitores.

f) Los demas que se crean necesarios
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8.1 MANEJO DE LOS RECURSOS DE LA ASOCIACION DE PADRES.

El patrimonio de la asociacion de padres de familia y su gestion deben estar claramente
separados de los del colegio. Sera administrado Unicamente por la junta directiva de la
asociacion de acuerdo con los estatutos. Esta designara al responsable del recaudo de
los ingresos que por distintos conceptos reciba la asociacion quien, en ningan caso, podra
ser un directivo, administrativo o docente del establecimiento educativo. La junta directiva
debera entregar a sus afiliados al menos un informe semestral sobre su gestién académica,

administrativa y financiera.

La Junta Directiva designara al responsable del recaudo y uso de los ingresos que por
distintos conceptos reciba la asociacion de acuerdo con la planeacion financiera establecida
por la misma. El responsable de los aspectos financieros de la asociacion debera tener

poliza de manejo.

Los bienes de la asociacion de padres de familia que favorezcan a la formacion de los
educandos podran ser puestos al servicio del establecimiento en los términos del acuerdo
gue se establezca entre la asociacién y la direccion del establecimiento, en el cual se

definan los mecanismos que permitan su uso, sostenimiento y mantenimiento.

Las cuotas extraordinarias serdn de destinacion especifica y solo podran exigirse si son
aprobadas por las tres cuartas (3/4) partes de los asistentes a la asamblea general de
asociados, convocada con la debida anticipacion. En ningun caso, la asociacién podra

establecer cuotas que no estén sustentadas en un plan de desarrollo y plan anual de caja.
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8. CONSEJO DE PADRES

Es un organo de participacion de los padres de familia del colegio destinado a asegurar su
continua participacion en el proceso educativo y a elevar los resultados de calidad del
servicio. Estara integrado por minimo un (1) y maximo tres (3) padres de familia por cada
uno de los grados que ofrece la institucion, de conformidad con establecido en el proyecto

educativo institucional - PEI.

Durante el transcurso del primer mes del afio escolar contado desde la fecha de
iniciacionde las actividades académicas, el rector convocara a los padres de familia
para que elijan a sus representantes en el consejo de padres de familia. La eleccién
de los

representantes de los padres para el correspondiente afio lectivo se efectuara en reunién

por grados, por mayoria, con la presencia de, al menos, el cincuenta por ciento (50%) de
los padres, o de los padres presentes después de transcurrida la primera hora de iniciada
la reunion. La conformacién del consejo de padres es obligatoria y asi debera registrarse
en el manual de convivencia
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8.1 ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DEL CONSEJO DE PADRES DE FAMILIA.

El consejo de padres de familia deberad conformarse en nuestro colegio. Podra organizar
los comités de trabajo que guarden afinidad con el proyecto educativo institucional y el plan
de mejoramiento, de conformidad con los planes de trabajo que acuerde con elrector.
Los comités podran contar con la participacion de un directivo o docente del establecimiento

educativo designado por el rector para tal fin.

El consejo de padres es un érgano de participacion educativa que no requiere registro
ante ninguna autoridad y para pertenecer a él no se podran establecer cuotas de afiliacion
o contribucion econdémica de ninguna especie. Se reunird como minimo tres veces al afio
por convocatoria del rector, o por derecho propio. Las sesiones del consejo de padres seran

presididas por un padre de familia, elegido por ellos mismos.

8.2 FUNCIONES DEL CONSEJO DE PADRES DE FAMILIA.

Corresponde al consejo de padres de familia:

a. Contribuir con el rector en el analisis, difusion y uso de los resultados de las

evaluaciones periddicas de competencias y las pruebas de Estado.

b. Exigir que el establecimiento con todos sus estudiantes participe en las pruebas de
competencias y de Estado realizadas por el Instituto Colombiano para el Fomento de la
Educacion Superior ICFES.

c. Apoyar las actividades artisticas, cientificas, técnicas y deportivas que organice el
colegio, orientadas a mejorar las competencias de los estudiantes en las distintas areas,
incluida la ciudadana y la creacion de la cultura de la legalidad.

d. Participar en la elaboracion de planes de mejoramiento y en el logro de los objetivos
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planteados.
e. Promover actividades de formacion de los padres de familia encaminadas a desarrollar
estrategias de acompafiamiento a los estudiantes para facilitar el afianzamiento de los
aprendizajes, fomentar la practica de habitos de estudio extraescolares, mejorar la
autoestima y el ambiente de convivencia y especialmente aquellas destinadas a promover
los derechos del nifio.
f. Propiciar un clima de confianza, entendimiento, integracion, solidaridad y concertacion
entre todos los estamentos de la comunidad educativa.
g. Presentar propuestas de mejoramiento del manual de convivencia en el marco de la
Constitucion la Ley.
h. Colaborar en las actividades destinadas a la promociéon de la salud fisica y mental
de los educandos, la solucién de las dificultades de aprendizaje, la deteccién de problemas de
integracidn escolar y el mejoramiento del ambiente.
i. Elegir al padre de familia que participara en la comision de evaluacion y promocion de
acuerdo con el Decreto 230 de 2002.
j. Presentar las propuestas de modificacion del proyecto educativo institucional que surjan
de los padres de familia de conformidad con lo previsto en los articulos 14, 15 y 16 del
Decreto 1860 de 1994.
k. Elegir los dos representantes de los padres de familia en el consejo directivo del

establecimiento educativo.

El rector proporcionara toda la informacion necesaria para que el consejo de padres

pueda cumplir sus funciones.

El consejo de padres ejercera estas funciones en directa coordinacion con el rector y
requerira de expresa autorizacidon cuando asuma responsabilidades que comprometan al

establecimiento educativo ante otras instancias o autoridades.

8.3 ELECCION DE LOS REPRESENTANTES DE LOS PADRES FAMILIA EN EL CONSEJO DIRECTIVO.

El consejo de padres de familia, en una reunién convocada para tal fin por el rector, elegira
dentro de los primeros treinta dias del afio lectivo a los dos representantes de los padres de
familia en el consejo directivo del establecimiento educativo. Los
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representantes de los padres de familia solo podran ser reelegidos por un periodo adicional.

En todo caso los representantes de los padres ante el consejo directivo deben ser padres

de alumnos del establecimiento educativo. Los docentes, directivos o administrativos del

establecimiento educativo no podran ser representantes de los padres de familia en el

consejo directivo del mismo establecimiento en que laboran.

8.3.1 OTROS PROCEDIMIENTOS PARA SER APLICADOS AL PERSONAL DE ALUMNOS

EVASION DEL COLEGIO

Al tipificarse la falta segun el manual de Convivencia debe entenderse que la evasion de un

alumno del establecimiento demuestra un rechazo a lo establecido en la Institucién que

contraria al fin esencial de la misma cual es la sana convivencia.

Frente a esta conducta se debe:

Calificacion de la Falta
Conciliar con el estudiante.
Realizar amonestacién verbal

Realizar amonestacion escrita en caso de reincidencia con anotacién en el

observador del estudiante.
Informe al padre de familia.
Realizar acta de compromiso y citacion al Padre de Familia.

Continuacién del proceso disciplinario.

Este comportamiento ademas de lo anterior conlleva a pérdida de algunos estimulos de los

estudiantes tales como:

Acompafiamiento en las izadas de bandera,
Reconocimiento escolar,

Representacion del Colegio,

Menciones de honor,

Perdida de cupo en el colegio.
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FRAUDE
Se considera fraude a toda conducta que pretenda engafiar mediante acciones o actos

Se consideran como acciones fraudulentas:

Falsificacion de documentos legales o publicos (ademas de las acciones
institucionales se
informara de los hechos a las autoridades competentes para su conocimiento y
fines pertinentes), tales como: registro civil, certificados, consignaciones, constancias

Plagio en tareas y trabajos

Copia en evaluaciones

Soborno

Utilizaciéon indebida y/o sin autorizacion expresa del nombre del colegio, directivos,
docentes o personal de la Institucion, en actos, acciones o documentos.

Alteracion de observaciones consignadas en el documento del docente o del grupo.

Extraviar trabajo o material de estudio de los compafieros

Presentar documentos a nombre propio y que pertenezcan a otra persona.

Otras que se consideren como tales.

Las anteriores acciones o comportamiento tendran los siguientes correctivos:

¢ Calificacion de la Falta.

e Conciliacion

e Amonestacién verbal

e Amonestacion escrita con informe al padre de familia

e Continuacion del proceso disciplinario.

DANO EN COSA AJENA

Se considera como tal toda conducta cuyo fin sea causar dafio en la planta fisica, mobiliario

y enseres de la Institucién. En tal evento se realizaran los siguientes correctivos:

Calificacion de la falta.

Resarcimiento del dafio causado mediante oficio escrito emanado de cualquier
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docente o directivo docente de la institucion.
e Amonestacién escrita con citaciéon al Padre de Familia.
e Continuacién del proceso disciplinario.
e En caso necesario se enviaran copias de lo pertinente a distintas instancias en lo

judicial con el objeto de que se tomen medidas de caracter judicial.

IRRESPETO

Esta conducta se considera como grave y como tal debe tener un procedimiento acorde a
las circunstancias. El irrespeto puede darse con cualquier miembro de la Comunidad

Educativa y puede ser verbal o de hecho. Para tomar una determinacién se debe:

o Calificar la falta
e Continuar con el proceso disciplinario que debe incluir citacién al padre de familia 'y el
respectivo derecho de defensa.

INASISTENCIA DEL PADRE DE FAMILIA A CITACIONES HECHAS POR LAINSTITUCION

Se debe entender este hecho como una corresponsalia del padre de familia con la

Institucion Educativa y para beneficio del estudiante. En tal evento se debe:

Citar al Padre de Familia mediante escrito con el Vo.Bo. del Coordinador.

En caso de no asistencia hacer nuevamente citacién por escrito con el Vo.Bo. del

Rector del colegio.

En caso de no asistencia enviar por escrito citaciéon el Padre de Familia con un
comparfiero que conozca al Padre de Familia y advertencia al estudiante de la

obligatoriedad de presentarse al establecimiento con el Padre de Familia o acudiente.

En caso de no asistencia retiro del estudiante del Colegio hasta tanto se presente con

el Padre de Familia.
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De lo anterior debe quedar copia en la Institucion. Si la inasistencia del Padre de Familia
al colegio se debe a algun tipo de imposibilidad este, debe manifestarlo y como
consecuencia de ello la Institucién enviaria al orientador y docente o coordinador a la
residencia del estudiante para verificar la situacion y dar informacién acerca de lo que la

Institucion requiere como apoyo del Padre de Familia

e Cuando el acudiente o Padre de Familia no se hace presente en la Institucién
cuando fuere citado para la entrega de boletines, se procedera asi:

e En el cuaderno del alumno se escribira la citacion al Padre de Familia o acudiente para
su presentacion en el Colegio en un lapso de tiempo no mayor a tres dias.

e Si en la fecha estipulada no se hace presente el Padre de Familia, se le hard una
segunda citacion.

e Si en la nueva fecha prevista el Padre de Familia no se presenta, se enviara nota al
personero municipal para que por su conducto el Padre de Familia y/o acudiente
cumpla con sus deberes adquiridos al momento de matricular al hijo o acudido en la

Institucion y se realizaran los correspondientes compromisos.

INASISTENCIA AL COLEGIO

Esta conducta se tipifica cuando el estudiante deja de asistir a la Institucién durante uno o
mas dias de clase. Cuando ello sucede se debe:

Cuando es un dia, registrar la inasistencia en la respectiva planilla del rector y de cada uno
de los docentes del grado para constatar su inasistencia y colocar la respectiva falla. El
alumno debe al dia siguiente presentarse con la excusa escrita elaborada por el Padre de
Familia o acudiente justificando la inasistencia. En caso de no hacerlo se le recordarala

obligaciéon que tienen de cumplir este compromiso.

Cuando la inasistencia es de dos 6 mas dias, el estudiante debe presentarse con el Padre
de Familia y/o acudiente. En caso de no hacerlo, se deberé citar al Padre de Familia para
que justifique la inasistencia de su hijo. Si no se efectla este requerimiento se informara
de ello al Personero municipal para que por su intermedio se tomen las medidas

pertinentes.
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RETARDOS A CLASE

Este comportamiento incide negativamente en la formacién integral del estudiante y le
causa traumatismos académicos por cuanto no permite que sus deberes los cumpla

adecuadamente. En este caso se debe:

Anotar al estudiante en el control diario que lleva el docente, coordinador o profesor de
disciplina. Cuando un estudiante acumule tres retardos sera citado el Padre de Familia. Si
este no se presenta se le enviara una citacion nuevamente. Si no se presenta se le

enviara carta al Personero Municipal para que se tomen los correctivos del caso.

Al cumplir el estudiante los tres retardos el docente o profesor de disciplina enviara por
escrito al coordinador la referencia con esta novedad para que sea citado el Padre de

Familia.

Si después de cumplido con lo anterior el alumno reincide en su comportamiento no se
dejara entrar a clase hasta tanto no se presente con el Padre de Familia y en su defecto
se le asignara la realizacion de actividades pedagdgicas. En caso de reincidir se continta

con el proceso disciplinario.

HURTO

Esta conducta esta sancionada en la ley penal colombiana. El objetivo de la Institucién es
formar integralmente al estudiante, por ello al aplicar los correctivos cuando se presenta
una situacion de esta naturaleza se deben mirar las circunstancias, los atenuantes y los
agravantes, la edad del estudiante, el grado de escolaridad, la procedencia, los motivos que

lo indujeron a tal situacion.
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Al presentarse esta conducta se debe:

a) Calificar el comportamiento.

b) Analizar la situacion

c) Solicitar la presencia del Padre de Familia y/o acudiente del estudiante para que
responda por el hecho.

d) Resarcimiento del dafio causado.

e) Continuacion del proceso disciplinario.

PERMISO DE LOS ALUMNOS

El alumno podréa dentro de la jornada solicitar permiso para ausentarse del Colegiocuando
medie motivo o razon justificada, para lo cual el Padre de Familia debera informar al colegio.
Este permiso lo otorga el Coordinador de la respectiva sede. Si el estudiante se va del
colegio sin ningln permiso el hecho se calificara como evasién del Colegio para lo cual se
aplicara el respectivo procedimiento.

El permiso solicitado por el estudiante y confirmado por el Padre de Familia le da al
estudiante el derecho de presentar evaluaciones, trabajos, sustentaciones etc. Sin embargo

este hecho no le borrara las fallas

BAJO RENDIMIENTO ACADEMICO

Esta situacion se da cuando el estudiante no cumple con sus deberes como tal y ello le
acarrea la pérdida de varias areas de estudio. Para ello se deberd seguir el siguiente

procedimiento:

1) El estudiante que al finalizar el primer periodo de clases se le comprueba mediante el
respectivo boletin la perdida de tres o0 mas areas de estudio debera presentarse en la
Coordinacion del colegio junto con el Padre de Familia, para levantar un acta de
compromiso de mejoramiento académico por parte del estudiante. Este hecho implica

ademas que el estudiante este preavisado por su bajo rendimiento académico.

2) Sial recibir los resultados del segundo periodo académico el estudiante no ha25
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3)

obtenidos resultados positivos en su proceso académico, deberd nuevamente
presentarse con el Padre de Familia ante el Coordinador para mediante acta realizar un
nuevo compromiso de mejoramiento académico. Este hecho implica que el estudiante

este con matricula condicional académica.

Si terminado el tercer periodo de estudios el alumno persiste en la situacién de bajo
rendimiento académico y no ha demostrado mejoramiento, mediante analisis del comité
de evaluacion del respectivo grado se podra recomendar la salida del colegio para
cambio de institucidon. Este hecho implica la pérdida del cupo escolar para el afio

siguiente.

UNIFORMES — INCUMPLIMIENTO

Los estudiantes que se matriculen en el establecimiento deben portar los uniformes tanto

para uso diario como para educacién fisica que fueron creados por ordenanza

departamental y que cobijan a todos los colegios oficiales del departamento.

Los estudiantes deberan portar los uniformes como se exige en el Manual de Convivencia

y Reglamento escolar. Después del lapso de tiempo otorgado por el colegio para que los

Padres de Familia lo adquieran. En caso contrario habra:

a)
b)
c)
d)

Conciliacion

Amonestacion verbal.

Amonestacion escrita

No asistencia del estudiante al establecimiento hasta tanto no tenga el uniforme

respectivo.

NOTA: El no portar el uniforme adecuadamente o con accesorios no definidos como tales

(en los hombres pirces, pelo largo, aretes, collares, celulares, etc.; En las alumnas excesivo

magquillaje, collares, aretes grandes, celulares, otros) se considera como falta al correcto

cumplimiento del porte del uniforme y como tal se procedera. La institucion no responde por

la pérdida de objetos distintos a los Utiles escolares que el alumno debe traera la Institucién.
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ANEXOS
ANEXO 1 FORMATO DE PERMISOS
@ INSTITUCION EDUCATIVA RURAL BABEGA
FORMATO DE SOLICITUD DE PERMISO DOCENTE
| Fecha de Solicitud (dd/mm): [/ /2022
Nombre y Apellidos: Documento de ldentificacion:
Sede: Mimero de Contacto:
Solicitud de permiso por: Permisa por:
Calamidad ()
1Dias () 2 Dias{ ) 3 Dias( ) Enfermedad [ ]
Cita Médica u odontoldgica | )
Fecha Inicio: [/ (2022 Diligencias Personales {1
Fecha Fin: 2022 Otro ( ) Cual:
Horario:
Dejo en mi reemplazo a: Presentd Soportes: Sl ) NO( )
Firma:
c.C. RECTOR
27

Centro Poblado Babega, Silos, Norte de Santander. Correo: cer_babega@sednortedesantander.gov.co Celular: 3134783131.
Péagina Web: www.cerbabega.edu.co



mailto:cer_babega@sednortedesantander.gov.co
http://www.cerbabega.edu.co/

REPUBLICA DE COLOMBIA -+ | Gobernacion
DEPARTAMENTO NORTE DE SANTANDER de Norte de
MUNICIPIO SANTO DOMINGO DE SILOS Santander
INSTITUCION EDUCATIVA RURAL BABEGA
. SECRETARIA DE EDUCACION
NARECA Aprobacién de estudios por resolucién 004720 del 23 de noviembre de 2021
Registro de firma libro 7 folio 130 C6digo DANE 254743000058
ANEXO 2
FORMATO UNICO ACCIDENTE DE TRABAJO
. — FORMA TO DE NOTIFICACION DE ACODENT £ DE TRABAIO
< S IDENTIFICACKON SECRETARIA DE EDUCACION
i - SEDE PRINCIPAL
BT P EENETE NS PErNw &~
Imwn:‘ $0 'umuuuun |urtwa'4 Il:;:r‘-;nu ]
Fax |cumtu ELECTRONCD |s.z‘v~u/w:'mu 'v'.rmmu kmm
N "
CENTRO €O DE DOCENTE
NOWEAE NSTITUCQON EDUCATIVA
TEEFONG |Llrt(£l()\ 060 ANT AMENT O LNICIRG l&um
J "
INFORMACION DEL DOCENT £ ACCIDENTA DO
190 0E VN AN PLANT A MOVSONAL
MUMER AELLDG SEGUNDD AMELLIOO PFUAME R NO AR [SEGUND O NOMVEAE
TR0 O€ ICENTIRICAQON NUNWE RO FECHA OF NACRAEN TO(DRAME S ANG) X0
CC CE J J IMASCULNG FEMENNG
DIRECCHIN TELEFONO DEPARTAMENTO MUNICIPO
CANGO . DOCENTE UENTADONA) FECHA D EINGRESD SEOJOrA MES AND ) 14 O RN ADA O TR0 HASTU AL
DO AECTONA) COOROMNADONA) /! / MAMANA,  TARDE NOCHE
INFORMAOON SOBRE EL ACCIDENT £ DE TRABAIO
FECHADELACQDENTE (R ANMES AN HORA DEL ACCIDENTE | WA D LASEMANAEN (UE OCUMAE
! J HONA MIN UN MAN MC N W SAR oon
KMAMADAEN QUE YU CE0E ESTASA  MEALIZAANDD 9 LASON JOUAL (D gperxiir sd o en G e gaive ) TOTAL TIEANAD LASCRADC PHEVIO AL
NONAL £XTha HARIT UL S NQ IACCIOEN TE
NG DEACCDENTE PAOMO DELTRARLG TRANSTO VIOUNCAKAS G LAMLUERTE  |OE0 ANT AMENT O DEC ACCIOEN TE NGO DEL ACOOENTE NA ACOOEN
CEPCRNVG | RECEATIVO 1 NO Al "

U GAN O ONDE OO £LACOOENTE DE TRRAX OENTRO DELCOLEG D FUE A Ol COLEGO

DNQUE ELUTIO DONDE OCUARD o oe Lesion GOLPE, CONTUSION, ARLAST AMENTO
L3 anacscoan L] pactume [ HEneA O LCERACGON, MISCULG, TENDON SN HERDA
3 s asnecneanvas O] wacion ) nee N AME NTO N TORCAGONAGUIOA ALERGA
D CORMEDONES O PASLLOS D ASFixa D EFECTODEL CUMA, OEL TIENO O DEL AMBIENTE
[ sscasnas ] quensacna TORCEDLIA, £SGANCE, DES GARAG ML SIL
3 Ak A e CRCLLACIAN DE VEHICLLG )P RUQLE Q) ] ConOciin O TRAIMAINT EANG [ er6cto 0F w BECTRICOWD
D0 ORCmAs(SALA DE PROFESONES) 0 AUt AQdN O ENJICLEAION (PERCIOA (10) [ &ec 10 NOGYO DE LARAIAGON
0 aseascomunes O] semon 0 s oomes micnmes
] armascua? ] TRALIAA S PE W IC1AL [ amacua?
PANTEDEL CUBIAD AMA RENTEAENTE ATECTADA AGEN TE CON ELQUE 52 LESIONC & DOGNTE PORMA D EL A CCIOEN TE
) caseza ] sauroso miaunas [ caom e oreros
O an ] nEcro 0 TRANSP ORTE [ caion of mersanas
O e ] HERRAMENTAS, MPLEMENTCS, UTENS LICS ] imsaoes, CHOGUIES O GOLES
[0 TRONCO (£SPALOA COLLMNA, PELYVIS) O] MaATEUAESO SLETANGAS [0 anasannentes
[ romax ] AVAIEN TE 0F TRASAI) (SUPERHICESOE TRANSTO, o SOMRESS PUENZ0, ESFUE RO EXCESAD O FALYD
(D asoneen MUERLES, TEMDCS, PUEATAS, VEN TANAS MCVIMIENT O
3 e nmacs summores [ arios ac e €S Na CLASFEADOS 0 500 XN O CONTACTG CON TENPEART LIRAE XT REMA
3 seanves I wanatos [ 560 GCxin @ CONT AT O CON BLECTIIA0AD
3 poermacs iwenomes ANIMAES (IVES O PRODUCTOS ANMALS) ) 00 0O O CONT AT CON SUST ANCLAS NOCIAS,
O pes ) i 60 TES O CLASAICADOS MR FALTA OE DATOS RADKAGONES O SALNCADLHAS
[ nenmss Come wiw
DESCRINCION DEL ACODENTE PLASONAS QU E MIES ENOARON £ ACCIOENTE
DESCREIA DF MANE AR DET ALLADAEL ACOOEN TE - LADESCRACON (RESAINGA ALAS A ELUOCS ¥ NOMERES Ileﬂlmuv.lm ru'w'.nu
MEGUNTAS QUE, COMG, CUANDO T OONDE?) CC CE
Jo AN GO
0 ELLIO0 ¥ NOMBRES LCEN TIHCACION INERD
|"_‘. cE r
ARG
JLES PONSASLE OEL NFORME

POELLIONS YNOMBAES COMIMETCS

J-.C CE

JOOCLUNENTO D€ I0ENTIOAD

NJIMERD

FIRAAL

FECHA D€ OILC ENCAME NT O DEL INFORME (DrA, MES ANG)

/ /
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Introduccién

El Manual de funciones y procedimientos es un instrumento administrativo que requiere
toda organizacion, el cual permita el mantenimiento de los recursos y controlar sus
actividades mediante la emisiébn de lineamientos y politicas de la Institucion, este
documento emite normas y tareas que deben realizar todos los que conforman la institucién
y que desarrollan actividades especificas.

El Manual de Funciones de la IER se constituye como una herramienta fundamental de guia
de todos y cada uno de los miembros de la comunidad educativa y en él se ordenan las
funciones actividades y aspectos caracteristicos de cada uno de los cargos que estan
vinculados a la Institucion.

La Institucién Educativa Rural Babega teniendo en cuenta la exigencia de cumplimiento de
las funciones y el actuar de los miembros de la comunidad educativa, ha formulado un
manual de funciones acorde a cada uno de las necesidades y exigencias de su talento
humano.

Dicho documento contiene las funciones, actividades y aspectos caracteristicos de cada
uno de los cargos que estan vinculados al establecimiento educativo. Lo anterior sirve de

apoyo para identificar y construir los procesos con sus respectivos procedimientos.
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Objetivos
Proporcionar un instrumento que oriente las funciones de cada uno de los entes de la
comunidad educativa de Institucién educativa Rural Babega.
Definir para cada cargo las responsabilidades que se detallan en cada apartado

correspondiente, y los procedimientos de los diversos procesos
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Marco Juridico

Ley 115 de 1994“Ley General de Educacién”

Por la cual se expide la ley general de educacion. EL CONGRESO DE LA REPUBLICA DE
COLOMBIA DECRETA: TITULO | Disposiciones Preliminares ARTICULO 1o0. Objeto de la
ley. La educacion es un proceso de formacion permanente, personal, cultural y social que
se fundamenta en una concepcién integral de la persona humana, de su dignidad, de sus
derechos y de sus deberes. La presente Ley sefiala las normas generales para regular el
Servicio Publico de la Educacion que cumple una funcién social acorde con las necesidades
e intereses de las personas, de la familia y de la sociedad. Se fundamenta en los principios
de la Constitucion Politica sobre el derecho a la educacion que tiene toda persona, en las
libertades de ensefianza, aprendizaje, investigacion y catedra y en su caracter de servicio
publico. De conformidad con el articulo 67 de la Constitucion Politica, define y desarrolla la
organizacion y la prestacion de la educacion formal en sus niveles preescolar, basica
(primaria y secundaria) y media, no formal e informal, dirigida a nifios y jovenes en edad
escolar, a adultos, a campesinos, a grupos étnicos, a personas con limitaciones fisicas,
sensoriales y psiquicas, con capacidades excepcionales, y a personas que requieran
rehabilitacion social. La Educacion Superior es regulada por ley especial, excepto lo

dispuesto en la presente Ley.
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Decreto 1278 de 2004: “Estatuto de Profesionalizacién Docente”

Decreto 1278 de Junio 19 de 2002 Por el cual se expide el Estatuto de Profesionalizacién
Docente. El Presidente de la Republica de Colombia, en ejercicio de las facultades
extraordinarias conferidas por el articulo 111 de la ley 715 de 2001, DECRETA CAPITULO
| Objeto, aplicacién y alcance. El cual tiene por objeto establecer el Estatuto de
Profesionalizacién Docente que regulard las relaciones del Estado con los educadores a su
servicio, garantizando que la docencia sea ejercida por educadores idéneos, partiendo del
reconocimiento de su formacién, experiencia, desempefio y competencias como los
atributos esenciales que orientan todo lo referente al ingreso, permanencia, ascenso y retiro
del servidor docente y buscando con ello una educacion con calidad y un desarrollo y

crecimiento profesional de los docentes

Cdédigo Sustantivo de Trabajo

El cual es un compendio de normas que regula las relaciones entre los trabajadores y
empleadores, el cual empezo a regir en Colombia desde el afio 1950 y ha sido objeto de
muchas reformas siempre propendiendo a una defensa de los derechos de los trabajadores
en el sentido de que la relacion laboral

Manual de Convivencia

El Manual de convivencia es un documento importante para la vida institucional, esun compendio de
normas que direccionan la vivencia de derechos y deberes para una buena convivencia,
herramienta pedagdgica en la cual describimos lineamientos, estrategias, politicas y procedimientos
que implementa el INSTITUCION EDUCATIVA RURAL BABEGA para construir un clima y una
cultura institucional positiva y democratica. En el proceso formativo de los estudiantes, la

responsabilidad en la relacioncotidiana, la coherencia entre la pertinencia, apropiacién y practica
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gue los diferentes actores o usuarios de la comunidad hagan del mismo conllevara a una verdadera

educacion ciudadana.

Decreto 1860
Decreto 1860 de 1994

Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 115 de 1994 en los aspectos pedagodgicos y
organizativos generales.

El presidente de la Republica de Colombia, en uso de las facultades que le otorga el
numeral 11 del articulo 189 de la Constitucién Politica y la ley.

Decreto 1095 de 2005

DECRETO NUMERO 1095 DE 2005 (Abril 11) por el cual se reglamenta los articulos 6°, numeral
6.2.15, 7° numeral 7.15 y 24 de la Ley 715 de 2001 en lo relacionado con el ascenso en el
Escalafon Nacional Docente, de los docentes y directivos docentes en Carrera que se rigen por el
Decreto ley 2277 de 1979, y se dictan otras disposiciones El Ministro del Interior y de Justicia
Delegatario, de funciones presidenciales mediante Decreto nimero 963 del 30 de marzo de 2005,
en ejercicio de sus facultades constitucionales y legales, en especial de las conferidas por el

numeral 11 del articulo 189 de la Constitucién Politica.

Decreto 709 de 1996

Por el cual se establece el reglamento general para el desarrollo de programas de formacion
de educadores y se crean condiciones para su mejoramiento profesional.

Decreto 1278 del 2002

Decreto 1278 de Junio 19 de 2002 Por el cual se expide el Estatuto de Profesionalizacion Docente.

El Presidente de la Republica de Colombia, en ejercicio de las facultades extraordinarias conferidas
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por el articulo 111 de la ley 715 de 2001, DECRETA CAPITULO | Objeto, aplicacion y alcance.
ARTICULO 1. Objeto. El presente decreto tiene por objeto establecer el Estatuto de
Profesionalizacion Docente que regulara 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 como los atributos esenciales que
orientan todo lo referente al ingreso, permanencia, ascenso Yy retiro del servidor docente y buscando

con ello una educacién con calidad y un desarrollo y crecimiento profesional de los docentes.

Decreto 2277 de 1979

MINISTERIO DE EDUCACION DECRETO 2277 DE 1979

ESTATUTO DOCENTE Por el cual se adoptan normas sobre el ejercicio de la profesion docente.
Este decreto establece el régimen especial para regular las condiciones de ingreso, ejercicio,
estabilidad, ascenso y retiro de las personas que desempenfian la profesién docente en los distintos
niveles y modalidades que integran el sistema educativo nacional, excepto el nivel superior que se

regird por normas especiales.

Decreto unico reglamentario del sector educativo 1075 del 26 de mayo de 2015.
Expedida por el MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL Por medio del cual se expide el Decreto

Unico Reglamentario del Sector Educacion.
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ESTAMENTOS DE LA INSTITUCION EDUCATIVA RURAL BABEGA

RECTOR:

Es el representante Legal del INSTITUCION EDUCATIVA RURAL BABEGA,
presidente del Consejo Directivo y ejecutor de las decisiones del Gobierno Escolar. Las
demas establecidas en el articulo 10 de la ley Ley 715 de 2001.

Entre algunas funciones del Rector, esta la elaboracién del proyecto anual de
presupuesto del Fondo de Servicios Educativos y presentarlo para aprobaciéon al
Consejo Directivo. La ejecucion presupuestal da respuesta a las prioridades y
necesidades detectadas en el PEI, la Evaluacion Institucional y el PMI. La institucion
evallua peridédicamente los procedimientos para la elaboracion del presupuesto, de
manera que se logre coordinar las necesidades. Asimismo, realiza analisis financieros

y proyecciones presupuestales para la planeacion y gestion institucional

CONSEJO DIRECTIVO:

Establecido de acuerdo a los articulos 142 — 145 de laley 115 Articulo 142°.- “Conformacion
del Gobierno Escolar. Cada establecimiento educativo del Estado tendra un Gobierno
Escolar conformado por el rector, el Consejo directivo y el Consejo Académico.”

Articulo 143°.- “Consejo Directivo de los establecimientos educativos Estatales”.

Articulo 144°.-“Funciones del Consejo Directivo”

Articulo 145°.- Consejo académico y su decreto reglamentario 1860, Capitulo IV, El
Gobierno escolar

Decreto 1075 de 2015: Titulo 3 capitulo 1 seccion 5. Articulo 2.3.3.1.5.3.
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El Consejo Directivo esta conformado por:
1. Elrector
1. Un representante de la Asociacion de padres de familia.
2. Dos representantes de los Docentes. Uno de la sede principal y uno de las sedes
anexas.
3. Un representante de Estudiantes
4. Un representante de Ex alumnos
5. Un representante del sector productivo.
6. Un representante de las organizaciones legalmente constituidas

CONSEJO ACADEMICO:

Consejo académico. El Consejo Académico, convocado y presidio por el Rector o director,
estara integrado por los directivos docentes y un docente por cada area o grado que ofrezca
la respectiva institucidén. Se reunira periddicamente para participar en:

a) El estudio, modificacion y ajustes al curriculo, de conformidad con lo establecido en la
presente ley;

b) La organizacion del plan de estudio;

c) La evaluacién anual e institucional, y

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

http://funcionpublica.gov.co/sisjur/home/Normal.isp?i=1289#1

CONSEJO DE PADRES:
Corresponde al consejo de padres de familia las siguientes funciones Art. 7 D. No 1286 (27

abril/05)
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Segun el decreto 1286 del 27 de abril de 2005 el Consejo de Padres es un 6rgano de
participacion de los padres de familia del establecimiento educativo, destinado a asegurar
su continua participacion en el proceso educativo y a elevar los resultados de calidad del
servicio.

Estara integrado por minimo uno y maximo tres padres de familia de cada uno de los grados
gue ofrezca el establecimiento educativo.

. Contribuir con el rector o director en el analisis, difusién y uso de los resultados de
las evaluaciones periddicas de competencias y las pruebas de Estado.

. 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
Educaciéon Superior ICFES.

. 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.

. Participar en la elaboracion de planes de mejoramiento y en el logro de los objetivos
planteados.
. Promover actividades de formacion de los padres de familia encaminadas a

desarrollar estrategias de acompafiamiento a los estudiantes para facilitar el afianzamiento
de los aprendizajes, fomentar la practica de habitos de estudio extraescolares, mejorar la
autoestima y el ambiente de convivencia y especialmente aquellas destinadas a promover
los derechos del nifio.

. Propiciar un clima de confianza, entendimiento, integracion, solidaridad y
concertacion entre todos los estamentos de la comunidad educativa.
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. Presentar propuestas de mejoramiento del manual de convivencia en el marco de la
Constitucion y la Ley.
. Colaborar en las actividades destinadas a la promocion de la salud fisica y mental

de los educandos, la solucion de las dificultades de aprendizaje, la deteccion de problemas
de integracién escolar y el mejoramiento del medio ambiente.

. Elegir al padre de familia que participard en la comision de evaluacién y promocion
de acuerdo con el Decreto 1290 de 16 de abril 2009

. Presentar las propuestas de modificacion del proyecto educativo institucional que
surjan de los padres de familia de conformidad con lo previsto en los articulos 14, 15y 16
del Decreto 1860 de 1994.

. Elegir los dos representantes de los padres de familia al consejo directivo del
establecimiento educativo con la excepcién establecida en el paragrafo 2 del articulo 9 del
decreto.

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

El consejo de padres de cada establecimiento educativo ejercera estas funciones en directa
coordinacion con los rectores o directores y requerira de expresa autorizacion cuando
asuma responsabilidades que comprometan al establecimiento educativo ante otras
instancias o autoridades.

Y otras mas definidas en el

Decreto 1286 de 2005 - Gestor Normativo - Funcién Publica (funcionpublica.gov.co)
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CONSEJO ESTUDIANTIL:

Es una instancia que asegura y garantiza el continuo ejercicio de la participacion por parte
de los estudiantes. Estara integrado por un vocero de cada uno de los grados ofrecidos por
el establecimiento, conformado por la IER Babega, entre los que se elige el representante
al Consejo Directivo; promueve y regula las relaciones democraticas entre los estudiantes
y los demas estamentos de la Institucion Educativa; recoge las inquietudes y expectativas
para ser planteados ante el consejo directivo y consejo académico; elabora su propio
reglamento interno para su funcionamiento y plan de trabajo orientado a crear conciencia
de la importancia de la participacion y organizacion estudiantii como ejercicio de la
formacion ciudadana.

Es una organizacion de los jévenes para los jévenes.

FUNCIONES: Son funciones del Consejo Estudiantil (los contemplados en el Articulo 29
del Decreto reglamentario 1860/94).

a) Darse su propia organizacion interna.

b) Elegir el representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo | de la IER
Babega y asesorar con el cumplimiento de su representacion.

C) Invitar a sus deliberaciones a aquellos estudiantes que presenten iniciativas sobre el
desarrollo de la vida estudiantil.

d) Reunirse periodicamente con el personero estudiantil para coordinar acciones en pro
del ejercicio de los deberes y derechos de los estudiantes.

Las demas actividades afines o compensatorias con las anteriores que le atribuya el Manual

de Convivencia de la Institucion Educativa.

Centro Poblado Babega, Silos, Norte de Santander. Correo: cer_babega@sednortedesantander.gov.co Celular: 3134783131.
Péagina Web: www.cerbabega.edu.co



mailto:cer_babega@sednortedesantander.gov.co
http://www.cerbabega.edu.co/

REPUBLICA DE COLOMBIA ! Gobernacion

DEPARTAMENTO NORTE DE SANTANDER de Norte de
MUNICIPIO SANTO DOMINGO DE SILOS Santander
INSTITUCION EDUCATIVA RURAL BABEGA
SECRETARIA DE EDUCACION

Aprobacién de estudios por resoluciéon 004720 del 23 de noviembre de 2021
Registro de firma libro 7 folio 130 C6digo DANE 254743000058

PERSONERO ESTUDIANTIL

La eleccion del personero estudiantil se rige mediante la Ley General de Educacion
115/1994. El personero de los estudiantes sera un alumno de ultimo grado, de la IER
Babega , elegido mediante voto secreto con la participacion de la sede principal y todas las
demas sedes educativas, utilizando la plataforma SINAI como herramienta para la
realizacion de este proceso. Su eleccién sera popular y se hard atendiendo a las
disposiciones emanadas por el Comité del Gobierno Escolar y de la Rectoria de la IER
Babega, sera el encargado de promover el ejercicio de los deberes y derechos de los
estudiantes consagrados en la Constitucion politica. Las leyes. Los reglamentos y Manual
de Convivencia.

El personero estudiantil, tiene como funciones entre otras:

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

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

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

d) Cuando lo considere necesario, apelar ante el Consejo Directivo o el organismo que haga
sus veces, las decisiones del rector respecto a las peticiones presentadas por su

intermedio. Seré elegido dentro de los treinta dias calendario siguiente al de la iniciacion de
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clases de un periodo lectivo anual. Para tal efecto el rector convocard a todos los
estudiantes matriculados con el fin de elegirlo por el sistema de mayoria simple y mediante
voto secreto.

e) evaluar en forma periédica su gestion

f) Impulsar programas de educacion y sensibilizacion sobre los derechos fundamentales del

hombre.

CONTRALOR ESCOLAR

Resolucién 01087 del 8 de marzo de 2013, por la cual se reglamenta la figura del Contralor
Estudiantil en los Establecimientos Educativos Oficiales del Departamento Norte de
Santander.

ORDENANZA N° 11 del 12 de diciembre de 2012, por medio del cual se establece la figura
del contralor estudiantil en las Instituciones Educativas Oficiales del departamento de Norte
de Santander.

¢, Qué es?

Es un mecanismo de promocion y fortalecimiento del control social de los recursos del fondo
de los servicios educativos de los Establecimientos Educativos.

El contralor sera un estudiante que se encuentre debidamente matriculado en la institucién
educativa, que curse el grado décimo o undécimo, elegido democraticamente por los
estudiantes matriculados. El aspirante no podra tener sanciones disciplinarias.

El contralor escolar tendra las siguientes funciones:

1. Liderar la Contraloria Escolar de la Institucion Educativa.
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2. Ser vocero de la Contraloria Escolar ante la comunidad educativa.

3. Conocer las inversiones que se realicen.

4. Representar la Contraloria Escolar ante la Red de Contralores Escolares.

5. Garantiza la transparencia la honestidad el compromiso y la coherencia, el respeto y la
responsabilidad de toda la comunidad educativa en su conjunto.

6. Lograr una articulacion entre los estudiantes de una IER y los cuerpos directivos de la
misma.

7. Rendir cuentas a su electorado.

8. Institucionalizar los valores de la cultura fiscal.

9. Velar por la transparencia en la financiacion de la .E.R

10. Supervisar los procesos de contratacion realizados por la I.E.R

11. Promover el mejoramiento de la calidad educativa.

12. presentar los informes que eventualmente se realicen a instancias superiores de
gobierno.

13. Idear proyectos junto con el estudiantado y promoverlos a la Institucion.

DOCENTES
DEBERES Y OBLIGACIONES

Los deberes que contemplan los articulos 44 y 45 del Decreto 2277 de 1979

Se tendra como obligacion: No incurrir en comportamientos de mala conductae ineficiencia
profesional de que trata el articulo 46 de la seccién 4ta. Del decreto 2277 del 14 de
septiembre de 1979; los deberes de que trata el articulo 18 del decreto 248 del 31 de Julio
de 1986.

Desempefarse con idoneidad, responsabilidad y profesionalismo en el ejercicio de su
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cargo.

Apoyar y colaborar en todas las actividades programadas en el cronograma Institucional y
en el plan Operativo Anual.

Cumplir oportunamente con la jornada escolar y laboral.

Los deberes contemplados en la ley 734 de febrero de 2002

Cumplir con responsabilidad los turnos de disciplina, estando al tanto de todo el
funcionamiento Institucional y del comportamiento de los alumnos con relacion al
cumplimiento del Manual de Convivencia. Los docentes encargados de este trabajosemanal
atenderan las excusas, justificaciones y permisos de los alumnos, siguiendo el proceso para
tal fin.

Colaborar y contribuir permanentemente con el mantenimiento de la disciplinaen su periodo
de clase, descansos, actividades extracurriculares, asi no se encuentre en turno de
disciplina actuando con ecuanimidad y justicia.

Respetar las creencias opiniones y posicion socioecondmica de sus superiores,
compafieros, alumnos y demas miembros de la Comunidad Educativa.

Utilizar adecuadamente el tiempo de trabajo, segun corresponda a cada situacion
especifica, dentro de la jornada laboral y dentro de su labor como educar.

Presentar oportunamente los documentos personales para el archivo de la institucion.
Presentar oportunamente en medio magnético y/o fisico los documentos reglamentarios de
su labor docente, relacionados con el plan de estudios, tales como: Plan de area, plan de
aula, observador del alumno, control de asistencia, control de evaluaciones, proyectos
obligatorios y proyectos pedagoégicos entre otros.

Presentar oportuna y correctamente diligenciados los informes periédicos y finales sobre el
proceso de evaluacion, planes de nivelacion, planillas, actas, y demas documentos que le
sean solicitados.

Participar activamente en las reuniones de los diferentes comités y comisiones que esté
integrando, presentando oportunamente las evidencias pertinentes, tales como: actas,
informes, etc.

Atender cortésmente a los miembros de la Comunidad Educativa, cuando searequerido
dentro de sus funciones como docente y en los lugares y tiempos apropiados.

Comunicar cuando la situacion lo amerite, informe a los padres de familia y/oacudientes
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sobre el comportamiento y rendimiento de sus representados.

Favorecer las relaciones humanas entre las personas e Instituciones.

Atender respetuosamente las sugerencias de compaferos y directivos para mejorar en su
labor profesional.

Atender responsablemente sus obligaciones como titular, apoyar, colaborar yrealizar todas
las gestiones necesarias para el buen funcionamiento del grupo a sucargo. lgualmente,
orientar a sus alumnos en el comportamiento social y académico, como también en la
participacion de actos civicos, religiosos, sociales,culturales, deportivos etc.

Conocer, en lo posible., las caracteristicas individuales de sus alumnos, detectar sus
dificultades y en caso necesario, remitirlos al servicio de orientacion escolar.

Evaluar el desempefio académico de sus alumnos siguiendo los parametrosestablecidos
en el Proyecto Educativo Institucional para tal fin.

Participar activamente en los procesos de planeamiento y evaluacion Institucional, lo mismo
gue en la construccion y ajuste permanente al desarrollo delPEI.

Avisar oportunamente a la Coordinacién y/o direccion cuando por razones justificadas
necesite ausentarse del plantel, asi sea por breve lapso, dejando constancia por escrito.
Preparar a conciencia las clases que conllevan a la reflexion y creatividad delalumno.
Disefiar y aplicar actividades de nivelacion para los estudiantes que presentendificultades
para alcanzar los logros correspondientes, dejando constancia de las actividades realizadas
Los contemplados en el Articulo 44 del Decreto 2277/79 y la Ley 734 del2002 en el Articulo

34 Incisos

ASAMBLEA DE PADRES:

Esta conformada por todos los padres y madres de familia de la Institucion Educativa
Rural los cuales tienen el deber de acatar y cumplir cada uno de las funciones, deberes

y compromisos asignados el dia de la matricula de sus hijos e hijas.

DEBERES DE LOS PADRES DE FAMILIA
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De conformidad con las normas vigentes, los padres de familia deben:

1.Participar, a través de las instancias del gobierno escolar, en la definicion de criterios
procedimientos de la evaluacion del aprendizaje de los estudiantes y promocion escolar.
Realizar seguimiento permanente al proceso evaluativo de sus hijos.

2. Analizar los informes perioédicos de evaluacion

3. En el momento de hacer reclamos sobre el desempefio de sus hijos, lo deben hacer de
forma respetuosa y siguiendo el respectivo conducto regular.

4. Toda peticién, queja, reclamo o denuncia deben presentar por escrito, debidamente
firmado legiblemente, siguiendo el conducto regular y debe ser radicado en la rectoria de la
Institucion.

5. Asistir a las reuniones programadas por la Institucibn o una vez se requiera de su
asistencia, utilizando el dialogo racional y respetuoso como mecanismo para la solucion de
conflictos.

6. Participar en las escuelas de padres como parte de un proceso de acompafiamiento
activo en la formacion de su hijo(a)

7. Responder por los dafios accidentales o culpa que sean ocasionados por su hijo(a) o

acudido a los bienes de la Institucion o de sus compafieros.

Paragrafo 1: Cuando las familias o acudientes incumplen reiteradamente a sus deberes, la

institucion remitird el caso al comité de convivencia escolar.

ASOCIACION DE EGRESADOS Y/0 EXALUMNOS:

Todo egresado de la IER Babega, es un ciudadano, trabajador, competente cuyo perfil no
puede sustraerse de la Mision de la Institucion y de su naturaleza. Dicha formacion impulsa
al compromiso y a la capacidad para afrontar grandes riesgos; y sus caracteristicas estan
enmarcadas dentro de tres categorias que conforman la integralidad de la misma:

. Aprender a ser para convivir en el pais y el mundo, manteniendo unos valores éticos;

para desarrollarse como persona, con espiritu emgrendedor y de superacion permanente;
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y para vivir con una profunda conviccion moral, vocacion humanista, conciencia historica y
sensibilidad social.

. Aprender a aprender para interpretar y analizar los mensajes de los medios de
comunicacion; para asumir el cambio y ser flexible; para comprender, describir y analizar
criticamente el entorno y la sociedad; para crear conocimiento e innovar; para razonar con
claridad; y para desarrollar y utilizar la intuiciébn con acierto.

Aprender a hacer para analizar y resolver problemas propios de su disciplina en el ambito
nacional e internacional; para trabajar en equipo; para aplicar el calculo matematico; para
leer, escribir y comunicar ideas con eficiencia; para mantener el desarrollo sostenible del
pais; para crear y desarrollar empresas; para tomar decisiones y sefialar el rumbo de las

organizaciones.

Conformacion: Se esta creando una base de datos a través de las redes sociales, con el fin
de vincular a los exalumnos o egresados a la IER para conformar una asociacion para que

puedan participar en todas las actividades programadas por la IER.

Se plantea que cuando se cuente con un nimero determinado de exalumnos y/o egresados,

puedan reunirse para conformar su asociacion y manual de funciones y procedimientos.
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