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PRESENTACION

La comunidad educativa de la Institucion Educativa Concentracion de Desarrollo
Rural la Gabarra esta integrada por todas las personas que intervienen manera de
directa en el proceso educativo y administrativo. el objetivo es poder contar con un
instrumento o herramienta de consulta permanente que permita al personal
orientarse en la ejecucion desus actividades.

El manual de funciones hace referencia a los perfiles de la institucién educativa y
clarifica las tareas especificas, a portes que permiten la construccién y formacién
de personas nuevas para una sociedad mas comprometida con la excelencia.

El manual de funciones tiene como objetivo hacer visibles los compromisos de los
funcionarios y comités para lograr normalizar los diferentes procesos pedagogicos
y administrativos de la institucién, su cumplimiento contribuye a logro de los
propoésitos planteados en el PEI, especialmente la mision y vision institucional,
ademas pretende establecer lineas de responsabilidad y coordinacion entre todas
las instancias que conforman la vida institucional de la Institucién Educativa, asi
como las principales funciones que se le asignan al personal de cada uno de los
Saberes Disciplinares,Coordinaciones y Consejos.

El Manual de Procedimientos, establece las Normas Basicas de Organizacion,
Funcionamiento y Control de la Institucion Educativa Concentracion de Desarrollo
Rural laGabarra en los diferentes aspectos de la Gestion Escolar. La Institucion
Educativa, desarrolla su razén de ser mediante la Gestion Escolar permitiendo
dimensionar losdiferentes procesos a desarrollar, los cuales son competencia del
personal que labora en la ella, como garantia del logro de los propdésitos
institucionales formulados, entendiendo que los resultados alcanzados son
generados mediante el cumplimiento y realizacion de los diferentes 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 accidn- participacion, consulta de las diferentes
normas del Ministerio de Educacion Nacional y a los lineamientos de la funcion
publica como respuesta a la Politicadel Sistema Educativo.
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MARCO NORMATIVO

El marco de referencia del Manual de Funciones y Procedimientos se presenta
dentro de los aspectos legales y funcionales y de caracter técnico.

Constitucion Politica de la Republica de Colombia de 1991.

Articulo 68 C.P enciso 3. Idoneidad ética y pedagogica

Ley 115 del 8 de febrero de 1994 o Ley General de Educacién, en el Titulo X,
Capitulo II.

Ley 594 de 2000 — “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones”

Ley 1712 de 2014 — Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion

Decreto 1075 de 2015. Reglamento Unico del Sector Educativo.

Decreto 1850 de 2002. Jornada académica y laboral para los docentes colombianos.
Decreto 1860 de 1994. Gobierno escolar.

Decreto 1290 de 2009. Evaluacion del aprendizaje y promocion de los estudiantes.

Cdédigo Sustantivo del Trabajo, Articulo 23 de la Ley 50 de 1990, la cual estipula los
tiempos de descanso entre las secciones de la jornada no se computan dentro de
la misma, segun el articulo 167 ibidem.

Directiva Ministerial N° 02 de 2012. Jornada laboral de los educadores y jornada
escolar de los estudiantes.

Decreto 1286 de 2005. Promueve y facilita la participaciéon efectiva de los padres de
familia en los procesos educativos.

Resolucion 13342 de 1982. Se establece la estructura administrativa interna y las
funciones de los cargos para los planteles educativos oficiales de educacién basica
(secundaria) y/o media vocacional.

Decreto 1290 de Abril 16 de 2009 “Por el cual se reglamenta la evaluacion del

aprendizaje y promocién de los estudiantes de los niveles de educacién béasica y
media.”
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Decreto 1965 de 2013 “Por el cual se reglamenta la Ley 1620 de 2013, que crea el
Sistema Nacional de Convivencia Escolar y Formacion para el Ejercicio de los
Derechos Humanos, la Educacion para la Sexualidad y la Prevencion y Mitigacion
de la Violencia Escolar.”

Decreto 785 de 2005. Por el cual se establece el sistema de nomenclatura y
clasificacion y de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades
territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004.

Ley 715 de 2001. Por la cual se dictan normas organicas en materia de recursos y
competencias de conformidad con los articulos 151, 288, 356 y 357 (Acto Legislativo
01 de 2001) de la Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones para organizar
la prestacién de los servicios de educacion y salud, entre otros.

Resolucion 003842 de 18 de marzo de 2022. Se establece el nuevo Manual de
funciones.

Asamblea Departamental del Norte de Santander -Ordenanza No. 11 del 12 de
diciembre del 2012 “Por medio del cual se establece la figura de contralor estudiantil
en las instituciones educativas oficiales del Departamento Norte de Santander”

Secretaria de Educacion Departamental Norte de Santander mediante Resolucion
No. 1087 del 2013 “Por cual se reglamenta la figura de Contralor Estudiantil en los
Establecimientos Educativos Oficiales del Departamento Norte de Santander”

Programa de Gestiébn Documental 2019- 2024 Ministerio de Educacién Nacional.
Guia de Autoevaluacion para Mejoramiento Institucional- MEN

Los Manuales de Procedimiento como herramienta de Control Interno de una
Organizacion- Ing. Maria Eugenia Vivanco Vergara- Estudiantes de Maestria.
Universidad Internacional Sek. Republica del Ecuador.
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1. MANUAL DE FUNCIONES

El manual de funciones hace referencia a los perfiles de la institucion educativa que
clarifica las tareas especificas, a portes que permiten la construccién y formacién
de personas nuevas para una sociedad mas comprometida con la excelencia.

El manual de funciones tiene como objetivo hacer visibles los compromisos de los
funcionarios y comités para lograr normalizar los diferentes procesos pedagdgicos
y administrativos de la institucion, su cumplimiento contribuye a logro de los
propésitos planteados en el PEI, especialmente la mision y vision institucional,
ademas pretende establecer lineas de responsabilidad y coordinacion entre todas
las instancias que conforman la vida institucional de la Institucién Educativa, asi
como las principales funciones que se le asignan al personal de cada uno de los
Saberes Disciplinarios, Coordinaciones y Consejos.

La comunidad en general, de la Institucién Educativa Concentracién de Desarrollo
Rural la Gabarra esté integrada por todas las personas que intervienen de manera
directa en el proceso educativo y administrativo; el objetivo es poder contar con un
instrumento o0 herramienta de consulta permanente que permita al personal
orientarse en la ejecucion de sus actividades.

1.1 OBJETIVO Y ALCANCE

El Manual de Funciones es una herramienta técnica y procedimental necesaria para
la administracion del recurso humano vinculado a cada uno de los cargos
designados por areas ocupacionales en la Institucién Concentracion de Desarrollo
Rural La Gabarra. Se establecen a través de este manual las funciones los cargos
gue conforman la planta global de personal en la institucibn educativa y la
correspondencia entre los objetivos y la misién institucional con la mencionada
planta.

Objetivos:

1- Cumplir con los preceptos Constitucionales, legales y reglamentarios sobre la
necesidad de establecer funciones para los cargos que desempefien las personas
al servicio de la Institucion Educativa y los requisitos y responsabilidades, para
satisfacer las necesidades institucionales.

2- Pretende establecer de manera clara y formal la razon de ser de cada empleo y

determinar sus particulares funciones, responsabilidades y requisitos de educacion,
formacion, habilidades y experiencia laboral.
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3- Servir de insumo para los procesos de induccion, entrenamiento en el puesto de
trabajo, evaluacion del desemperio y perfiles profesionales requeridos para atender
la mision institucional.

Alcance

La Institucion Educativa Concentracion de Desarrollo Rural la Gabarra es una
institucion publica, que ofrece formacion integral a los estudiantes en los niveles de
preescolar, Bésica, Media Académica (MEMA), Media Técnica (Técnico en
Sistemas Agropecuarios Ecoldgicos) y educacion informal por ciclos (Proyecto Ser
Humano y Arando la Educacién). Formando integralmente desde una visién
pluridimensional de la persona y fortaleciendo las competencias basicas,
ciudadanas, cientificas, investigativas y laborales para que cada uno de sus
estudiantes asuma su proyecto de vida personal y el compromiso activo con la
familia y la sociedad.

Para el afio 2025, la Institucion Educativa Concentracion de Desarrollo Rural la
Gabarra, sera dentro del contexto municipal un referente de sana convivencia,
articulacién educativa y laboral, calidad educativa, desde la formacion integral de
personas fortalecidas en competencias humanas, académicas, investigativas,
tecnoldgicas, laborales y ciudadanas para impactar el desarrollo humano social y
econdémico de la region.
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1.2 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
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1.3 CARGOS DIRECTIVOS Y SUS FUNCIONES

DESCRIPCION DE CARGOS Y PERFILES:

NOMBRE DEL CARGO: Rector

NIVEL: Directivo

CARGOS Todos los cargos de la I.E Concentracion La Gabarra
SUPERVISADOS:

JEFE INMEDIATO: El Gobernador de la entidad certificada

FUNCION GENERAL:

Los directivos desarrollan proceso de planeacion, direccion, organizacion,
coordinacion, administracion, coordinacién, administracién, orientacion,
programacién y evaluacion en las instituciones educativas y son responsables de
liderar y gestionar la construccién colectiva y mejoramiento continuo de la
organizacion escolar en el marco del Proyecto Educativo Institucional(PEl), las
directrices de la Secretaria de Educacion, los lineamientos y orientaciones por el
Ministerio de Educacién Nacional como entidad rectora del sector educativo y en
general, por la regulacién, la politica, y los planes que adopte el Gobierno Nacional.

Un ser humano con capacidad de liderazgo, de administracién, organizada e
inquieto frente a las propuestas y cambios pedagdgicos que favorece la
dinamizacion y el avance del Proyecto Educativo Institucional. Del mismo modo es
un excelente canal de comunicacion y mediacién entre los diferentes Estamentos
de la Comunidad Educativa.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Sin perjuicio de las funciones sefialadas en la normatividad vigente, especialmente
la Ley 115 de 1994, La Ley 715 de 2001, y el decreto 1075 de 2015 — Unico
reglamento educativo, el rector debe cumplir las siguientes funciones especificas:

1. Liderar la construccion, modificacién, actualizacion y ejecucion del Proyecto
Educativo Institucional (P.E.I), con la participacion del gobierno es colar, y de los
distintos actores de la comunidad educativa, enmarcados en los fines de la
educacion y las metas institucionales.

2. Orientar y articular el trabajo de los equipos docentes y establecer relaciones de
cooperacion institucionales para el logro de las metas definidas por el gobierno
escolar.

3. Presidir y convocar el Consejo Directivo y el Consejo académico de la institucion.
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4. Representar el establecimiento educativo ante las autoridades educativas, la
comunidad escolar uy demas entidades gubernamentales y gubernamentales.

5. Formular, liderar y ejecutar planes de anuales de accion y de mejoramiento de la
calidad.

6. Dirigir la ejecucion de la prestacion del servicio educativo y propender por su
calidad.

7. Implementar las acciones que expida el estado, en relacién con la planeacion, la
organizacion y prestacion del servicio publico educativo de acuerdo con el contexto
institucional y las decisiones del gobierno escolar.

8. Orientar los procesos pedagdgicos de la institucion y el plan de estudios con la
asistencia del Consejo Académico.

9. 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 asignacién académica y otras actividades, en especial
en de atencion a familia o acudiente en los diferentes medios de la institucion.

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

11. 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).

12. 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.

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

14. Administrar el personal docente, directivo docente y administrativo a su cargo,
realizar el control sobre el cumplimiento de las funciones correspondientes yreportar
las novedades, irregularidades y los permisos del personal a la Secretaria de
Educacioén de la respectiva entidad territorial certificada, o quien haga sus veces.
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15. Realizar la evaluacién anual del desempefio de los docentes, directivos
docentes y administrativos a su cargo.

16. Ejercer funciones disciplinarias que le atribuye la Ley, los reglamentos y el
manual de convivencia.

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

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

19. Promover actividades que vinculen al establecimiento educativo con la
comunidad en el marco del Proyecto Educativo Institucional (P.E.I).

20. 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 con el contexto y situaciones territoriales.

21. Presentar a la Secretaria respectiva, o a los 6rganos que haga sus veces, los
cambios significativos en el curriculo para que esta verifique el cumplimiento de los
requisitos y adopte las medidas a las que haya lugar, en ejercicio de sus
competencias.

22. Otorgar reconocimientos o aplicar correctivos al estudiante de conformidad con
el manual de convivencia del establecimiento educativo, en concordancia con la
normatividad vigente.

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

24. Las demas funciones propias de su cargo o complementarias con las anteriores
gue disponga la Ley o le asignen su superior inmediato.
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NOMBRE DEL CARGO: Coordinador
NIVEL: Directivo
CARGOS Docentes
SUPERVISADOS:

JEFE INMEDIATO: Rector

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Coordina y participa en la formulacion, revision y actualizacién del Proyecto
Educativo Institucional (P.E.l), y en la formulacion de planes y proyectos
institucionales para su oportuna ejecucion.

2. Sustentar ante el Consejo Académico proyectos que coadyuven al aprendizaje
significativo de los estudiantes y mejoramiento de la calidad educativa.

3. Apoyar el desarrollo de los planes y proyectos de la institucion, e articulacién con
los diferentes 6rganos del gobierno escolar y los estamentos de la comunidad
educativa.

4. Participar en la organizacion y desarrollo de jornadas pedagdgicas con los
docentes y la comunidad educativa para promover, actualizar, evaluar, hacer
seguimiento y acompafar las buenas practicas sociales y académicas de la
institucion.

5. Promover y propiciar una sana convivencia y clima institucional, de acuerdo con
las normas, deberes y derechos, estimulos y demas disposiciones establecidas en
el Manual de Convivencia.

6. Participar en el Comité de Convivencia Escolar y en el Consejo Académico.
7. Coordinar la articulacion del plan de estudios, de acuerdo con los referentes de
calidad de Ministerio de Educacién Nacional y las estrategias pedagdgicas definidas

por el Proyecto Educativo Institucional (PEI).

8. Orientar y acompaiiar la implementacién del modelo pedagdgico, didactico y
curricular definido por Proyecto Educativo Institucional (PEI).

9. Motivar e impulsar estrategias de innovacion pedagogica y planes de
mejoramiento por parte de los docentes, que potencien los procesos de ensefianza
y aprendizaje.

10. Orientar reuniones de area, ciclos, y de otros equipos pedagdgicos escolares,
para promover la coherencia de las practicas pedagdgicas con los propésitos de los
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diferentes planes y programas institucionales definidos en el Proyecto Educativo
Institucional (PEI).

11. Promover acciones de seguimiento al desempefio académico y disciplinario de
los estudiantes, que generen acciones pedagdégicas colaborativas en favor de los
estudiantes, donde participen los docentes y las familias.

12. Participar y apoyar el proceso anual de autoevaluacion institucional y el
desarrollo del Plan de Mejoramiento Institucional.

13. Participar en el disefio, organizacion y desarrollo de proyecto, foros y jornadas
pedagdgicas institucionales.

14. Coordinar la implementacion del proceso de seguimiento al cumplimiento de las
asignaciones y actividades académicas de los docentes, que permita la
retroalimentacion del desemperio profesional de los docentes.

15. Participar en la induccién a los docentes nuevos sobre el Proyecto Educativo
Institucional (PEI), el modelo pedagdgico, sistema institucional de evaluacién
(SIEE), proyectos especiales y manual de convivencia.

16. Apoyar el disefio e implementacion de estrategias para relacionar al
establecimiento con las diferentes entidades orientada a la atencién comunitaria que
promuevan el desarrollo de actividades educativas.

17. Las demas que le asigne el rector, las cuales deben estar acorde a con el cargo
en correspondencia con la normatividad vigente.

1.4 CARGO DOCENTE ORIENTADOR Y SUS FUNCIONES

NOMBRE DEL CARGO: Docente Orientador
NIVEL.: No aplica
CARGOS No aplica
SUPERVISADOS:

JEFE INMEDIATO: Rector

PROPOSITO DEL CARGO

Desarrollar una estrategia de orientacion estudiantil en el marco del PEI del EE, que
permita promover el mejoramiento continuo del ambiente escolar y contribuya a la
formacion de mejores seres humanos, comprometidos con el respeto por el otro y
la convivencia pacifica dentro y fuera de la institucién educativa.
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FUNCIONES ESPECIALES:

1. Participar en los procesos de planeacion, gestion institucional, formulacion y
ajuste del Proyecto Educativo Institucional (PEI), el sistema Institucional de
Evaluacion de Estudiantes (SIEE), para que estén acordes a los procesos de
orientacién escolar y de conformidad con los criterios adoptados por el Consejo
Directivo en el proyecto Institucion —PEI.

2. Disefiar y evaluar el Plan Operativo Anual de Orientacion escolar del
establecimiento educativo, de acuerdo con la caracterizacion institucional quedefina
los 6rganos del Gobierno Escolar.

3. Acompafar y participar en el desarrollo de estrategias psicosociales que
promuevan y fortalezcan lo socioemocional, la vinculacién familiar y los procesos
pedagdgicos, orientados al mejoramiento continuo del ambiente escolar.

4. Participar en los comités internos de trabajo que se creen por Ley, por normas
reglamentarias o por decisiones institucionales, en correspondencia con las
funciones del cargo de docente orientador.

5. Participar en los espacios, instancias y proceso especializados, gestionados por
el Ministerio de Educacion Nacional, las secretarias de educacion, instituciones
reducativas o por su superior inmediato, que respondan al fortalecimiento de
capacidades de los docentes orientadores, en el marco de realidades y necesidades
del contexto.

6. Orientar a los directivos docentes, docentes y administrativos del establecimiento
en el disefio y ejecucion de estrategias y acciones tendientes a garantizar el respeto
de los derechos humanos de los estudiantes.

7. Promover la comunicacion asertiva y la cultura de la participacion de la familia y
demas miembros de la comunidad educativa en los procesos escolares y aportar en
la construccion de la sana convivencia escolar.

8. Patrticipar en los procesos institucionales en conjunto con los directivos, docentes
y comités responsables de la aplicacion de los protocolos y rutas de atencion
psicosocial.

9. Promover la activacién oportuna del Sistema de alertas tempranas y propiciar
estrategias y comités responsables de aplicacion de protocolos y rutas de atencion
psicosocial.

10. Disefar, implementar y evaluar acciones que contribuyan con la orientacién

vocacional, profesional y socio ocupacional de los educandos, que permitan una
mejor toma de decisiones.
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11. Disefar y orientar estrategias de prevencion sobre riesgos psicosociales y las
probleméticas identificadas en los estudiantes.

12. Prestar atencion y asesoria a estudiantes y sus familias en lo referido a la
orientacion psicosocial, socioemocional y escolar.

13. Gestionar y articular la participacion de otras entidades, organizaciones y
autoridades competentes para intercambiar experiencias y recibir apoyo
institucional que fortalezca el desarrollo integral del estudiante y el respeto de sus
derechos humanos.

14. Realizar registro y seguimiento establecido por el establecimiento educativo de
los casos remitidos por los docentes, directivos docentes o cualquier miembro de la
comunidad educativa, acorde con la Ley sobre tratamiento de manejo de datos e
informacion, proponiendo estrategias de prevencién e intervencién en el manejo de
situaciones particulares.

15. Las demas que le asigne el rector acorde con la carga y las funciones del
docente orientador.

1.5 CARGO DOCENTE DE AULA Y SUS FUNCIONES

NOMBRE DEL CARGO: Docente
NIVEL: No aplica
CARGOS No aplica
SUPERVISADOS:

JEFE INMEDIATO: Coordinacion

PROPOSITO DEL CARGO

El docente debe responder por la informacién integral y los procesos de ensefianza
— aprendizaje de los nifios en las areas de conocimiento de la educacion basica y
media definidas en la Ley 115 de 1994, en los que debe considerar:

1. Laincorporacion progresiva de los conocimientos disciplinares.

2. La capacidad de aprendizaje autbnomo y cooperativo.

3. La formacion ética y en valores.

4. El desarrollo de las competencias sociales y de convivencia ciudadana
FUNCIONES ESPECIALES:

1. Participar en el seguimiento y evaluacion de la planeacion institucional y de los
procesos que se deriven de ellos.
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2. Participar en la revision, construccion y actualizacion de las orientaciones y
lineamientos académicos y pedagégicos de la institucion conforme a los
planteamientos del Proyecto Educativo Institucional (PEI), el plan Operativo Anual
y los Objetivos Institucionales.

3. Conocer, dominar y actualizarse en los referentes de calidad y normatividad
definida por el Ministerio de Educacion para e nivel e4n el que se desempena.

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

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

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

7. Construir ambientes que fomente el aprendizaje autbnomo y cooperativo en los
estudiantes.

8. Establecer criterios pedagdgicos y didacticos para articular las dimensiones del
sujeto con la propuesta curricular del nivel, considerando el Proyecto Educativo
Institucional (PEI), y los referentes de calidad definidos y expedidos por el Ministerio
de Educacion Nacional.

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

10. Prepara actividades formativas que permitan relacionar los conceptos de las
areas con las expectativas previas de los estudiantes.

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

12. Realizar seguimiento, evaluacion y retroalimentacion teniendo en cuenta un
enfoque integral, flexible y formativo.

13. Presentar informes a los estudiantes y familias o acudientes sobre la situacion
personal y académica (Registro escolar, disciplina, inasistencia, constancia de
desempefio entre otras) de manera regular y al cierre de los periodos académicos.

14. Apoyar los procesos de matriculas de los estudiantes para asegurar el buen
funcionamiento de la institucion.
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15. Registrar el desempefio escolar para fortalecer el proceso de retroalimentacion
del aprendizaje de los estudiantes.

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

17. Utilizar los recursos didacticos, tecnologias de la informacion y comunicacion
(TIC) y los recursos de apoyo pedagodgicos de la institucion para e4l desarrollo de
sus practica educativa.

18. Apoyar las estrategias para la resolucion de conflictos entre los estudiantes,
teniendo como referencia el Manual de Convivencia de la Institucion.

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

20. Vincular en el proceso de ensefianza las dinAmicas propias del contexto y
territorio del establecimiento educativo.

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

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

23. Planear y desarrollar estrategias que promuevan la participacion activa de los
estudiantes y sus familias por medio de una comunicacién permanente y oportuna,
para favorecer los procesos pedagdgicos.

24. 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.

25. Promover entre los estudiantes la participacion del Gobierno Escolar.

26. lIdentificar 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 la atencion.

27. Participar en el cuidado de los espacios de descanso pedagogico y del cuidado

de la alimentacion escolar, como actividades formativas de los estudiantes dentro
del establecimiento educativo.
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28. Participar en los procesos de acogidas, bienestar y permanencia que defina la
institucién educativa, tanto para el ingreso de los estudiantes a esta, como para el
paso a otros grados o niveles educativos.

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

FUNCIONES ESPECIFICAS DOCENTES DE PREESCOLAR

1. Conocer y dominar saberes referidos al desarrollo fisiol6gico, emocional y
psicosocial de los estudiantes para establecer relacidon con los procesos de
ensefianza y aprendizaje.

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

3. Generar ambientes y desarrollar experiencias pedagodgicas que les permita a los
estudiantes, a partir de las situaciones de vida cotidiana, incentivar el cuidado de si
y del otro, la autonomia, la construccién de acuerdos de convivencia, potenciar su
curiosidad y creatividad.

4. Elaborar y adaptar material pedagogico y didactico pertinente para los estudiantes
de preescolar.

5. Generar experiencias basadas en el juego, la literatura, la exploracion del medio
y las experiencias artisticas que promuevan el desarrollo, aprendizaje, bienestar y
la participacién de los estudiantes.

FUNCIONES ESPECIFICAS DOCENTES DE PRIMARIA

1. Conocer el Sistema Institucional de Evaluaciéon de los estudiantes (SIIE) y de
manera especial, los criterios definidos para los estudiantes de los gados de este
ciclo educativo, que permita realizar seguimiento y la evaluacién del trabajo
académico en el aula.

2. Desarrollar estrategias que articulen y enriquezcan el trabajo interdisciplinario,
propio de este ciclo de educacién, considerando los referentes de calidad definidos
por el Ministerio de Educacion Nacional.

3. Plantear actividades de apoyo y nivelacion, previo analisis de su proceso

formativo y acode con el desarrollo fisiol6gico, emocional y psicosocial de los
estudiantes de este ciclo educativo.

“Cuando ensefiar es un arte, aprender es un placer”

LA GABARRA



B
—

Libertod y Ovden

SECRETARIA DE EDUCACION NORTE DE SANTANDER K
INSTITUCION EDUCATIVA CONCENTRACION DE DESARROLLO RURAL LA GABARRA TIBU N. DE SANTANDER
LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO SEGUN RESOLUCION: 004623 DEL 16 DE NOVIEMBRE DE 2023
DANE: 254810001862  NIT: 900005901-9
LEMA: “CUANDO ENSERNAR ES UN ARTE, APRENDER ES UN PLACER”

FUNCIONES ESPECIFICAS DOCENTES DEL AREA DECONOCIMIENTO

1. Conocer el Sistema Institucional de Evaluacion de los estudiantes (SIIE), para el
seguimiento y la evaluacion del trabajo académico en el aula.

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

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

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

5. Participar de espacios de trabajo conjunto con docentes de otras de
conocimientos para articular y enriquecer el trabajo interdisciplinario.

1.6 CARGOS ADMINISTRATIVOS Y SUS FUNCIONES

NOMBRE DEL CARGO: Secretaria
NIVEL: Administrativo
CARGOS No aplica
SUPERVISADOS:

JEFE INMEDIATO: Rector

PROPOSITO DEL CARGO

Apoyar y prestar colaboracion en todas las actividades para el correcto desarrollo y
funcionamiento de los procesos de la Rectoria, de igual manera, asistir al rector en
la atencion de visitas, manejo y administracion de la correspondencia y del archivo
documental.

REQUISITOS

FORMACION: Titulo de estudios Técnicos en Secretariado, Gestién Documental o
afines.

COMPETENCIAS FUNCIONALES:

1. Manejo de Herramientas Ofimaticas.

2. Manejo de précticas y procedimientos de oficina.

3. Manejo de procedimientos de archivo y gestiéon documental.

4. Conocimiento de los requisitos normativos del servicio Educativo.
5. Proyeccion de oficios y documentos.
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6. Practicas y procedimientos de Atencion al usuario.
FUNCIONES:

1. Realizar el pedido y adquisicion de todos los elementos de oficina y papeleria de
acuerdo con las directrices del Plan Anual de Compras para dotar adecuadamente
y en forma oportuna la oficina.

2. Recibir, radicar y tramitar la correspondencia y documentacion de las
dependencias para administraren forma éptima y reservada la informacién de la
Institucién, archivandolos de acuerdo con la Ley General de Archivos durante la
vigencia escolar.

3. Brindar apoyo en la sistematizacion de informacion y mantener ordenada vy
actualizada la documentacién de caracter técnico y administrativo.

4. Responder por la seguridad de documentos e informacién a su cargo y adoptar
mecanismos para su conservacion, buen uso y evitar perdida de los mismos.

5. Colaborar con el proceso de matricula de los estudiantes.

6. Llevar las Actas de manera técnica de las sesiones o reuniones que se celebren
en la Institucion.

7. Elaborar certificados y constancias acorde con las funciones y propésitos de la
oficina de rectoria en la que labora, fundamentandose en el archivo pertinente.

8. Atender al publico en forma debida, cordial y educada, suministrando orientacion
e informacioén requerida.

9. Mantener informado al jefe inmediato de las comunicaciones, noticias y
novedades de cualquier caracter y procedencia que interese a la administracion
para su eficiente desempeiio.

10. Proyectar informes, oficios y demas documentos de la dependencia que sean
solicitados, para que la comunicacion sea efectiva.

11. Realizar el reporte de novedades de personal docente y administrativo, y

proyectar para aprobacion y firma del Rector las resoluciones de autorizacion y
reconocimiento de horas extras.

12. Conocer y mantener actualizado el inventario de bienes muebles e inmuebles
gue la Institucion le ha confiado.

13. Archivar las hojas de vida de los Docentes y Administrativos y los documentos
producidos en el ejercicio de su cargo durante la vigencia escolar.
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14. Coordinar y revisar la ejecucion de la agenda del superior inmediato en procura
de un servicio eficiente mediante el desarrollo oportuno de las reuniones y atencion
de padres de familia, administrativos y docentes.

15. Coordinar con el superior inmediato las solicitudes de materiales necesarios
para la buena marcha del plantel educativo.

16. Atender los requerimientos de las Auditorias Interna y Externa y revision por la
direccion.

17. Atender el proceso de informacién documentada con base a las orientaciones
del sistema de gestion de calidad.

18. Presentar al Rector el informe de gestion de la oficina de secretaria.

19. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, naturaleza y el area de desempenio del cargo.

NOMBRE DEL CARGO: Enfermeria

NIVEL.: Administrativo
CARGOS No aplica
SUPERVISADOS:

JEFE INMEDIATO: Coordinador y Rector

PROPOSITO DEL CARGO

Proporcionar atencion inmediata en caso de accidentes o enfermedad a estudiantes
y personal de la Institucién Educativa Concentracion de Desarrollo Rural La Gabarra
para contribuir a su bienestar.

COMPETENCIAS FUNCIONALES:

. Atencién médica primaria y oportuna.

. Manejo de mecanismos de prevencion de enfermedades.

. Administracién de recursos de enfermeria y farmacéuticos

. Manejo de Protocolos de prevencion y promocion de salud de menores de edad
y jovenes.

. Conocimiento en Derechos de los nifios.

. Normatividad expedida por el Ministerio de educacién relacionada con salud y
alimentacion escolar

7. Manejo de Herramientas Ofimaticas.

A OWNPF

o 01

“Cuando ensefiar es un arte, aprender es un placer”



Libertod y Ovden

SECRETARIA DE EDUCACION NORTE DE SANTANDER
INSTITUCION EDUCATIVA CONCENTRACION DE DESARROLLO RURAL LA GABARRA TIBU N. DE SANTANDER
LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO SEGUN RESOLUCION: 004623 DEL 16 DE NOVIEMBRE DE 2023
DANE: 254810001862  NIT: 900005901-9
LEMA: “CUANDO ENSERNAR ES UN ARTE, APRENDER ES UN PLACER”

FUNCIONES:

1. Preparar los elementos y ambiente fisico para la atencion de los estudiantes y las
emergencias que se presenten en directivos, docentes y administrativos de la
institucion.

2. Diligenciar los registros estadisticos que le corresponda en el desarrollo de sus
actividades.

3. Proporcionar los cuidados tratamientos y medicaciones prescritos por
profesionales médicos de acuerdo con 6rdenes médicas o de enfermeria.

4. Brindar primeros auxilios cuando la situacion lo amerite

5. Aplicar correctamente las normas técnicas en la realizacion de procedimientos de
enfermeria,

6. Transcribir los documentos e informes propios de la dependencia de acuerdo
conel sistema de informacion documentada.

7. Atender al publico en forma debida, cordial y educada, suministrando cuidado,
orientacién e informacion requerida.

8. Mantener informado al jefe inmediato de las comunicaciones, noticias y
novedades de cualquier caracter y procedencia que interese a la administraciéon
para su eficiente desempefio.

9. Conocer y mantener actualizado el inventario de bienes muebles e inmuebles que
la Institucién le ha confiado.

10. Implementar estrategias de promocion de la salud y prevencion de
enfermedades de acuerdo con los parametros de la politica municipal de APS
(Atencion primaria en salud).

11. Actuar ante emergencias o incidencias que surjan durante el horario escolar.

12. Hacer control y seguimiento de estudiantes con enfermedades cronicas en
colaboracion con las familias, facultativos y deméas miembros del equipo de salud.

13. Asesorar como especialista en el marco de salud a toda la comunidad escolar
en la Consulta de Enfermeria.

14. Crear una historia individualizada de los escolares y un diario de consultas.
15. Derivar al estudiante al centro de salud cuando se considere necesario con
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previo aviso a los padres o tutores.

16. Atender los requerimientos de las Auditorias Interna y Externa y revision por la
direccion.

18. Presentar al Coordinador administrativo el informe de gestion de enfermeria.

19. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

1.7 INSTANCIAS Y/O COMITES DEL GOBIERNO ESCOLAR Y OTROS
ESIAVENICSDE DEMOCRACIA ESCOLAR Y SUS FUNCIONES

El Gobierno Escolar comprende las diferentes instancias y formas de participacion
en los establecimientos educativos, tanto oficiales como privados. El Gobierno
Escolar estad conformado por el rector, el consejo directivo, el consejo académico y
demas formas de organizacion y participacion de la comunidad educativa creados
por la Ley 115 de 1994 y el Decreto 1860 del mismo afio (recopilado en el Decreto
1075 de 2015), como las instancias de representacion estudiantil: los consejos
estudiantiles, personerias, contralorias, comités de control social, comités
ambientales y comités de presupuestos participativos, ademas de las asambleas,
consejos y asociaciones de padres de familia, las asambleas de docentes y de
egresados.

Entre ellos, se consideran de gran relevancia los cargos de representacion
estudiantil: personeros y contralores, los cuales permiten introducir a los jovenes en
la vida democratica de la ciudad, formandose en temas de liderazgo, incidencia y
participacion politica con sentido.

El Gobierno Escolar y todas sus instancias son una oportunidad para fortalecer la
autonomia del establecimiento educativo como primer escenario de formacion
democratica, civica, ciudadana y pluralista para el reencuentro, la reconciliacion, la
paz.

Los estudiantes también tienen participacion en el comité escolar de convivencia,
establecido por la Ley 1965 de 2013 y el Decreto 1965, también de 2013. El objetivo
de esta instancia es apoyar la labor de promocion y seguimiento a la convivencia
escolar, a la educacion para el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos, asi como del desarrollo y aplicacion del manual de convivencia y de
la prevencion y mitigacion de la violencia escolar.
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COMITE DE CONVIVENCIA ESCOLAR
El comité escolar de convivencia esta integrado de la siguiente manera:

El rector del establecimiento educativo, quien preside el comité.

El personero estudiantil.

El docente con funcion de orientacion.

El coordinador cuando exista este cargo.

El presidente del consejo de padres de familia.

El presidente del consejo de estudiantes.

Un docente que lidere procesos o estrategias de convivencia escolar.

Nog,~rwnhE

Funciones:

a. Liderar el ajuste de los manuales de convivencia, conforme a lo establecido en el
articulo 21 de la Ley 1620 de 2013 y en el Titulo 11l del Decreto 1965 de 2013.

b. Proponer politicas institucionales que favorezcan el bienestar individual y
colectivo, que puedan ser desarrolladas en el marco del Proyecto Educativo
Institucional (PEI), atendiendo a lo dispuesto en el articulo 73 de la Ley 115 de 1994.

c. Liderar el desarrollo de iniciativas de formacion de la comunidad educativa en
tematicas tales como derechos humanos, sexuales y reproductivos, sexualidad,
competencias ciudadanas, desarrollo infantil y adolescente, convivencia, y
mediacién y conciliacion, para fortalecer el Sistema Nacional de Convivencia
Escolar.

d. Fortalecer la implementacion y evaluacibn de proyectos pedagogicos de
educacion para la sexualidad y construccion de ciudadania desde preescolar, que
correspondan a las particularidades socioculturales del contexto en el que se
encuentra el establecimiento educativo. Estos proyectos deben garantizar el
derecho que tienen nifias, niflos y adolescentes de recibir informacion
fundamentada en evidencia cientifica con el fin de que, progresivamente, vayan
desarrollando las competencias que facilitan la toma de decisiones autbnomas
frente al ejercicio de la sexualidad y la realizacién de proyectos de vida.

e. Articular el disefio, implementacion, seguimiento y evaluacion de proyectos para
el desarrollo de competencias ciudadanas orientados a fortalecer un clima escolar
y de aula positivos que aborden como minimo tematicas relacionadas con la
clarificacion de normas, la definicion de estrategias para la toma de decisiones, la
concertacion y la negociacion de intereses y objetivos, el ejercicio de habilidades
comunicativas, emocionales y cognitivas a favor de la convivencia escolar, entre
otros.

f. Generar mecanismos y herramientas para que el desarrollo de competencias
ciudadanas y la formacion para el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y
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reproductivos se lleve a cabo de manera transversal en todas las areas obligatorias
y fundamentales del conocimiento y de la formacion establecidas en el Proyecto
Educativo Institucional.

CONSEJO DIRECTIVO

Objetivo: Instancia directiva, de participacion de la comunidad educativa y de
orientacion académica y administrativa del establecimiento educativo.
Conformacién del Consejo Directivo:

1.- El Rector, quien lo presidird y convocara ordinariamente una vez por mes y
extraordinariamente cuando lo considere conveniente.

2.- Dos representantes del personal docente, elegidos por mayoria de los votantes
en una asamblea de docentes.

3.- Dos representantes de los padres de familia elegidos por la Junta Directiva de la
Asociacion de Padres de Familia.

4.- Un representante de los estudiantes elegido por el Consejo de estudiantes, entre
los alumnos que se encuentren cursando el ultimo grado de educacién ofrecido por
la Institucion.

5.- Un representante de los exalumnos elegido por el Consejo Directivo, de ternas
presentadas por las organizaciones que aglutinen la mayoria de ellos o en su
defecto, por quien haya ejercido en el afio inmediatamente anterior el cargo de
representante de los estudiantes.

6.- Un representante de los sectores productivos organizados en el ambito local o
subsidiariamente de las entidades que auspicien o patrocinen el funcionamiento del
establecimiento educativo. El representante sera escogido por el Consejo Directivo,
de candidatos propuestos por las respectivas organizaciones.

Funciones:

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

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

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

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

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

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

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

h). Estimular y controlar el buen funcionamiento de la institucion educativa;

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

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

k). Recomendar criterios de participacion de la institucion en actividades
comunitarias, culturales, deportivas y recreativas;

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

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

n). Fomentar la conformacién de asociaciones de padres de familia y de estudiantes;
fi). Reglamentar los procesos electorales previstos en el Decreto 1860 de 1994.

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

p). Darse su propio reglamento.

Normatividad- Consejo Directivo Decreto 1075 de 2015 Articulo 2.3.3.1.5.4 yArticulo
2.3.3.1.5.6
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CONSEJO ACADEMICO

Objetivo: Instancia superior para participar en la orientacion pedagoégica del
establecimiento educativo.

Conformacién: Esta integrado por el rector, quien lo preside, los directivos
docentes y un docente por cada &rea definida en el plan de estudios.

Funciones

a). Servir de 6rgano consultor del Consejo Directivo en la revision de la propuesta
del proyecto educativo institucional;

b). Estudiar el curriculo y propiciar su continuo mejoramiento, introduciendo las
modificaciones y ajustes, de acuerdo con el procedimiento previsto en el Decreto
1860 de 1994,

c¢). Organizar el plan de estudios y orientar su ejecucion;

d). Participar en la evaluacion institucional anual;

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

f). Recibir y decidir los reclamos de los alumnos sobre la evaluacion educativa, y
g). Las demas funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuya
el proyecto educativo institucional.

Normatividad Consejo Académico Decreto 1075 de 2015. Articulo 2.3.31.5.1.
PERSONERO ESTUDIANTIL

Objetivo: Promover el ejercicio de los deberes y derechos de los estudiantes
consagrados en la Constituciéon Politica, las leyes, los reglamentos y el manual de
convivencia.

Eleccion: Debe ser elegido dentro de los treinta dias calendario siguientes al de la
iniciacién clases de un periodo lectivo anual. Para tal efecto rector convocara a
todos los estudiantes matriculados con el fin de elegirlo por el sistema de mayoria
simple y mediante voto secreto.

Integrante: Un alumno que curse el tltimo grado que ofrezca la institucion educativa
Funciones:

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

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

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

d) Cuando lo considere necesario, apelar ante el Consejo Directivo o0 el organismo
gue haga sus veces, las decisiones del rector respecto a las peticiones presentadas
por su intermedio.

Normatividad: Decreto 1075 de 2015. Articulo 2.3.3.1.5.11.
CONTRALORIA ESTUDIANTIL

La Contraloria Escolar ser& la encargada de promover y actuar como veedora del
buen uso de los recursos y de los bienes publicos de la institucion educativa a la
cual pertenece, como mecanismo de promocién y fortalecimiento del control social
en la gestion educativa y espacio de participacion de los estudiantes, con el fin de
fomentar la transparencia en el majo de los recursos publicos. Velara porque los
programas y proyectos publicos como los Fondos de Servicio Educativo,
Restaurantes Escolares, Tienda Escolar, Proyectos Ambientales y Recreativos,
Obras de Infraestructura de la respectiva Institucion Educativa y de su entorno
cumplan con el objetivo propuesto.

En el Departamento de Norte de Santander los honorables diputados dieron paso a
la participacién escolar a través de la creacion de las Contraloria Escolares, creada
por la Asamblea Departamental mediante Ordenanza No. 11 del 12 de diciembre
del 2012 “Por medio del cual se establece la figura de contralor estudiantil en las
instituciones educativas oficiales del Departamento Norte de Santander” y la
reglamentada por la Secretaria de Educacion Departamental mediante Resolucion
No. 1087 del 2013 “Por cual se reglamenta la figura de Contralor Estudiantil en los
Establecimientos Educativos Oficiales del Departamento Norte de Santander”

Eleccion y Periodo: El contralor estudiantil serpa elegido democraticamente por
los estudiantes matriculados de cada establecimiento educativo y su periodo sera
de un afio, comprendido desde el momento de su eleccion hasta tanto se realicen
los nuevos comicios electorales.

Estructura: La contraloria Escolar estard compuesta por el Contralor Escolar y el
Grupo de Apoyo.

Requisitos para ser Contralor Estudiantil: Sera un estudiante que se encuentre
debidamente matriculado en el Establecimiento Educativo, que curse el grado
décimo, o el grado noveno o quinto en el caso de que el Establecimiento sélo ofrezca
hasta el nivel de educacion basica.
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El aspirante no podra tener sanciones disciplinarias dentro de los dos afios
anteriores a su postulacion y debera presentar un Plan de Trabajo al momento de
su inscripcion ante el Rector o Director como Presidente del Consejo Directivo. No
podran ser aspirantes al cargo de contralor estudiantil los estudiantes que tengan
vinculos de consanguinidad y afinidad en primer grado con el rector, director,
docentes y los miembros del Consejo Directivo.

Funciones del Contralor Estudiantil

a) Favorecer la creacién de la cultura del control fiscal, del buen uso y manejo de
los recursos publicos de cada uno de los Establecimientos Educativos Oficiales del
Departamento.

b) Fomentar la participacion de los estudiantes en el desarrollo de las tareas que
corresponde a la Contraloria Escolar, con el fin de generar una mayor cultura y
conocimiento del ejercicio del control fiscal, velar por la gestion y los resultados de
la inversion publica en los proyectos de su establecimiento.

c) Velar para que los proyectos ejecutados por los establecimientos educativos,
satisfagan los objetivos inicialmente previstos y las necesidades reales del
establecimiento, enmarcada dentro del respeto de las decisiones de la comunidad
educativa.

d) Vigilar que los procesos de contratacion que realice el establecimiento educativo
contribuyan al mejoramiento de la calidad de vida de la Comunidad Educativa.

e) Conocer el Proyecto Educativo Institucional (PEI), el manual de convivencia, el
presupuesto, los estados financieros y el plan de compras del establecimiento.

f) Presentar a la Contraloria General del Departamento los resultados de las
evaluaciones realizadas a los diferentes procesos y proyectos, para que ésta defina
si es procedente o no determinar la existencia de un hecho fiscal.

g) Presentar a la comunidad educativa los resultados de su gestion previa
verificacion de la Contraloria General del Departamento.

h) Fomentar la rendicion de cuentas por parte de los rectores y directores, como
mecanismo de transparencia, eficacia, eficiencia en su gestion.

i) Adoptar una reglamentacion interna.

Grupo de apoyo del Contralor Estudiantil: El grupo de apoyo esta conformado
por estudiantes matriculados de los grados sexto a undécimo de los
establecimientos que ofrecen educacién media, o de los dos ultimos grados cuando
el establecimiento ofrezca educacion basica; se elegira un representante de cada
grado en votacién interna que realizara el alumnado el mismo dia de la eleccion del
Contralor Escolar.

Funciones del Grupo de Apoyo: El grupo de apoyo tendra las siguientes
funciones:

a) Aunar esfuerzos para que el ejercicio del Control Fiscal se realice con
transparencia, eficacia y eficiencia en el Establecimiento Educativo.
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b) Conocer el Proyecto Educativo Institucional (PEI)

c) Estar al tanto del presupuesto, estados financieros, plan de compras y verificar el
cabal cumplimiento de los resultados previstos con los gastos que se ordenan.

d) Requerir las actas del Consejo Directivo en los temas relacionados con el
presupuesto.

e) Analizar y estudiar la informacion que se allegue a la Contraloria Escolar.

f) Presentar propuestas al contralor escolar relacionados con las funciones
inherentes a la contraloria escolar.

g) Designar el reemplazo del contralor escolar en ausencia definitiva del elegido
por la comunidad educativa.

h) Designar el secretario (a) de la Contraloria para llevar el libro de actas.

CONSEJO DE ESTUDIANTES

Objetivo: Asegurar y garantizar el continuo ejercicio de la participacion por parte
de los educandos.

Eleccion: El Consejo Directivo deberd convocar, en una fecha dentro de cuatro
primeras semanas del calendario académico, sendas asambleas integradas por los
estudiantes que cursen cada grado, con el fin de que elijan de su seno, mediante
votacion secreta, un vocero estudiantil para el afio lectivo en curso. Los estudiantes
del nivel preescolar y de los tres primeros grados del ciclo de basica primaria seran
convocados a una asamblea conjunta para elegir un vocero Unico entre los
estudiantes que cursan tercer grado.

Integrantes: Un vocero de cada uno de los grados ofrecidos por el establecimientoo
establecimientos que comparten un mismo Consejo Directivo.

Funciones:
a) Darse su propia organizacion interna;

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

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

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

Normatividad: Decreto 1075 de 2015 Articulo 2.3.3.1.5.12.
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CONSEJO DE PADRES DE FAMILIA

El Consejo de Padres es un érgano de participacion de los padres de familia del
establecimiento educativo, que sirve como medio para asegurar la continua
participacion de los padres y acudientes en el proceso pedagogico del
establecimiento. Estara integrado por minimo (1) y maximo tres (3) padres por cada
uno de los grados que ofrezca el establecimiento definido en el PEI. Art 2.3.4.5 Titulo
4.Libro 3. Decreto 1075/2015. El rector y/o el coordinador, convocara duranteel
primer periodo académico a asamblea general a todos los padres de familia de los
menores de edad que tenga matriculados en la Institucion y después deexplicarles
las exigencias y bondades del programa les solicitara su participacion activa y
responsable en el proceso de formacién de los jovenes, convocandolos a participar
en los distintos 6rganos del gobierno escolar: consejo directivo, consejo de padres,
comision de evaluacién y promocion y comité de convivencia principalmente.

Eleccion de los representantes de los padres de familia en el consejo
directivo. El consejo de padres de familia, en una reunion convocada para tal fin
por el rector de la institucion educativa, elegira dentro de los primeros treinta (30)
dias del afio lectivo a los dos representantes de los padres de familia en el consejo
directivo de la institucion. Los representantes de los padres familia solo podran ser
reelegidos por un periodo adicional. Decreto 1075 de 2015 Titulo 4 Articulo 2.3.4.8.

Funciones del Consejo de Padres de Familia. Estan establecidas en el decreto
Art 2.3.4.7, titulo 4. Decreto 1075 de 2015. Dichas funciones son socializadas el dia
de la jornada democratica.

El Consejo de Padres de Familia es un 6rgano de participacion de los padres de
familia del colegio, destinado a asegurar su continua participacién en el proceso
educativo y a elevar los resultados de calidad del servicio. Estara integrado por
minimo un (1) y maximo tres (2) padres de familia por cada uno de los grupos, de
conformidad con lo que establece el decreto N° 1286 del 27 de abril 2005, art 5.

El Consejo de Padres, ejercera sus funciones por un afio calendario, contado a partir
del momento en que fue elegido y hasta cuando se designe el nuevo Consejo de
Padres.

Cuando uno de los voceros de padres de familia al Consejo retira a su hija de la
Institucidbn o pierde su investidura, deja de pertenecer a este organismo de
participacion y se nombra, como nuevo vocero, al suplente.

Los miembros del Consejo de Padres de Familia deben poseer las siguientes
caracteristicas:

a) Se identifica con la filosofia de la Institucion.
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b) Posee sentido de pertenencia con la Institucion.
c) Tiene acogida dentro del grupo de padres de familia que representa.
d) Acata en todo momento el Manual de Convivencia.

e) Cuenta con el tiempo y las posibilidades necesarias para asistir a las reuniones
y colabora en las actividades de la institucion.

f) Tiene actitudes de liderazgo.

g) Mantiene la prudencia para guardar la confidencialidad de la informacion que se
comparta en las reuniones.

h) Tiene al menos dos afios de pertenencia a la institucion.

Funciones del Consejo de padres. Corresponde al Consejo de Padres, segun el
Art 2.3.4.7, titulo 4. Decreto 1075 de 2015:

1. Contribuir con la Rectora en el andlisis, difusion y uso de los resultados de las
evaluaciones periodicas de competencias y pruebas de estado.

2. Exigir que el establecimiento participe en las pruebas de competencias y de
estado realizadas por el Instituto Colombiano para el Fomento de la Educacion
Superior ICFES.

3. Apoyar las actividades artisticas, cientificas, técnicas y deportivas que organice
el establecimiento educativo.

4. Participar en la elaboracion de planes de mejoramiento institucional y en el logro
de los objetivos planeados.

5. Promover actividades de formacién de los padres de familia encaminadas a
desarrollar estrategias de acompafiamiento a las estudiantes para facilitar el
afianzamiento de los aprendizajes.

6. Presentar propuestas de mejoramiento del Manual de Convivencia en el marco
de la Constitucion y la Ley.

7. Colaborar en las actividades destinadas a la promocion de la salud fisica de las
estudiantes.

8. Estimular el buen funcionamiento del colegio.

9. Convocar la reunion del Consejo de Padres por derecho propio cuando la Rectora
del colegio omita hacerlo.
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10. Darse su propio reglamento.
PROCESO DE ELECCION DEL CONSEJO DE PADRES DE FAMILIA

Durante el transcurso del primer mes del afio escolar, contando desde la fecha de
iniciacion de las actividades académicas, la Rectora convocara a los padres de
familia para que elijan a sus representantes en el Consejo de Padres de Familia.

La eleccién se efectuara en reunion por grados, por mayoria, con la presentacién
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 (Decreto 1286 del 27 de abril /05).

Una vez elegido el Consejo de Padres de Familia, es de caracter obligatorio integrar
el Comité Escolar de Convivencia con voz y voto (Ley 1620 del 15 de marzo de 2013
y su Decreto reglamentario 1965 del 11 de septiembre de 2013).

Pérdida de la condicion de miembro del Consejo de Padres:

1. Por retiro voluntario, expresado por escrito.

2. Por decision del Consejo de Padres.

3. Si su hijo (a) dejara de pertenecer como estudiante a la Institucion Educativa.
ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA

Segun decreto 1286 de 2005 articulo 9. Para todos los efectos legales, la asociacion

de padres de familia es una entidad juridica de derecho privado, sin animo de lucro,

gue se constituye por la decision libre y voluntaria de los padres de familia de los

estudiantes matriculados en un establecimiento educativo.

Como entidad que no tiene animo de lucro, lo que significa que los excedentes que

se generen en el desarrollo de su objeto social se emplearan para reinvertir en el

ejercicio y logro de sus actividades, o se destinaran al patrimonio social. En

consecuencia, son entidades que no reparten sus excedentes a los asociados, sino

gue los emplean para fortalecer sus objetivos.

El objeto social de las Asociaciones de Padres de Familia. Son los fines y

objetivos que la asociacion pretende llevar a cabo, asi como, las actividades que

desarrollara con fundamento en su naturaleza.

Por ser una entidad que no tiene animo de lucro y que esta conformada por padres,
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madres y acudientes de los estudiantes matriculados en un establecimiento
educativo, se deben tener en cuenta estos elementos porque estan intrinsecamente
relacionados con las actividades que la asociacion debe llevar a cabo.

En virtud de la autonomia y de la voluntad de sus integrantes, la asociacion en sus
estatutos puede establecer cual serd su objeto social y qué actividades llevara a
cabo.

Puede ser una descripcion amplia o concreta, lo importante es que sea consecuente
con su naturaleza y que sus actividades estén dirigidas o relacionadas con la
comunidad educativa de la institucion en la cual se encuentran matriculados sus
hijos.

Finalidades de la Asociacion de padres de familia. Sin perjuicio de la autonomia
de la voluntad, es preciso indicar que en términos del Decreto Unico Reglamentario
del Sector Educacion 1075 de 2015 las principales finalidades de las asociaciones
de padres de familia. Se sugiere tenerlas en cuenta para la elaboracién del objeto
social:

1. Apoyar la ejecucion del Proyecto Educativo Institucional (PEI), asi como el Plan
de Mejoramiento (PMI) del establecimiento educativo.

2. Apoyar los estudiantes y a sus familias en las acciones necesarias para mejorar
los resultados del proceso de ensefianza y formacion.

3. Promover entre todos los miembros de la comunidad educativa la construccion
de confianza, la tolerancia y el respeto.

4. Promover procesos de formacion y actualizacion de los padres, madres y
acudientes.

5. Promover entre los acudientes, padres y madres de familia una cultura de sana
convivencia, solucion pacifica de los conflictos, asi como de respeto y cumplimiento
de las normas legales.

6. Facilitar la solucion de los problemas individuales y colectivos de los menores y
propiciar acciones tendientes al mejoramiento de su formacion integral.

Sdélo existira una asociacion de padres de familia por establecimiento educativo y el
procedimiento para su constitucion esta previsto en el articulo 40 del Decreto 2150
de 1995 y solo tendra vigencia legal cuando haya adoptado sus propios estatutos y
se haya inscrito ante la Camara de Comercio. Su patrimonio y gestion deben estar
claramente separados de los del establecimiento educativo.

Prohibiciones de las Asociaciones de Padres de Familia. Segun decreto 1286
de 2005 articulo 12, Les esta prohibido a las asociaciones de padres de familia:
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1. Solicitar a los asociados o aprobar a cargo de estos, con destino al
establecimiento educativo, bonos, contribuciones, donaciones, cuotas, formularios,
o cualquier forma de aporte en dinero 0 en especie, 0 imponer la obligacion de
participar en actividades destinadas a recaudar fondos o la adquisicion de productos
alimenticios de conformidad con lo establecido en la Sentencia T-161 de 1994;

2. Imponer a los asociados la obligacion de participar en actividades sociales,
adquirir uniformes, Utiles o implementos escolares en general, en negocios propios
de la asociacion o de miembros de esta, o en aquellos con los que establezcan
convenios;

3. Asumir las competencias y funciones propias de las autoridades y demas
organismos colectivos del establecimiento educativo, o aquellas propias de los
organismos y entidades de fiscalizacion, evaluacion, inspeccion y vigilancia del
sector educativo;

4. Organizar; promover 0 patrocinar eventos en los cuales se consuma licor o se
practiquen juegos de azar.
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2. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Los Manuales de Procedimiento son “un documento que contiene, en forma
ordenada y sistematica, informacion y/o instrucciones sobre historia, organizacion,
politica y procedimientos de una empresa, que se consideran necesarios para la
menor ejecucién del trabajo”.(DuhatKizatus, 2007)

De acuerdo con lo expuesto anteriormente se puede decir que un manual de
procedimientos es un documento de apoyo para el personal de una entidad, en el
cual contiene politicas, controles un detalle exhaustivo de todas las actividades a
realizarse en una tarea especifica.

Los procedimientos especifican y detallan un proceso, los cuales conforman un
conjunto ordenado de operaciones o actividades determinadas secuencialmente en
relacion con los responsables de la ejecucion, que deben cumplir politicas y normas
establecidas sefialando la duracién y el flujo de documentos.

El disefio e implementacién del presente Manual de Procedimientos para la
Institucién Educativa “Concentracién de Desarrollo Rural la Gabarra se convierte en
una herramienta de Gestibn Directiva- Administrativa, posibilitando el buen
funcionamiento de la misma y contribuyendo:

1. Al proceso de induccion y capacitacion del personal vinculado a la Institucion
educativa.

2. Al empoderamiento para que cada individuo de la organizacion se desempefie en
el cargo asignado.

3. Al desarrollo directivo — administrativo - académico y de comunidad por medio de
la clasificacion de actividades, las cuales se asignan de acuerdo con la naturaleza
del cargo.

4. A evitar que se presenten duplicidad de funciones y actividades en los diferentes
procesos de la Gestion Escolar: Directiva, Administrativa, Académica y de
Comunidad.

5. A apoyar el proceso de auditoria y control interno de cada uno de los funcionarios
de la Institucion Educativa.

2.4 OBJETO Y ALCANCE
Objetivo. ElI manual de procedimientos es un documento del sistema de Control
Interno, el cual se crea para obtener una informacion detallada, ordenada,

sistematica e integral que contiene todas las instrucciones, responsabilidades e
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informacion sobre politicas, funciones, sistemas y procedimientos de las distintas
operaciones o actividades que se realizan en una organizacion (Palma, 2005).

Alcance. Para el afio 2025 la institucion educativa contard con cada una de las
politicas y controles detallados y exhaustivos de cada una de las actividades a
realizarse en cada una de las gestiones.

2.5 PROCESOS DE GESTION DIRECTIVA

El 4rea de Gestion directiva y horizonte institucional involucra los procesos
orientados a facilitar la coordinacion e integracion de los procesos institucionales y
la inclusion del establecimiento educativo en los contextos local y regional. Los
procesos especificos de esta area se agrupan en:

A Direccionamiento estratégico: Establece el fundamento filoséfico y la
proyeccion de la instituciébn que dan sentido y orientan los planes y proyectos
institucionales. La apropiacion de este direccionamiento y el establecimiento de
metas colectivas deben servir de guia a la accion institucional.

d Seguimiento y evaluacién: Considera la evaluacion y el seguimiento como un
proceso sistematico y permanente en la institucion educativa que se realiza a partir
de informacién organizada. El andlisis y la apropiacion de los resultados de la misma
orienta la toma de decisiones en la institucion.

A Comunicacién: Orienta las estrategias para la coordinacién de acciones, entre
cada area y con los diversos procesos al interior de la institucion, y permite compartir
y socializar el conocimiento que se genera. Ademas, pondera, los mecanismos mas
adecuados para informar a la comunidad educativa e involucrarla en el trabajo de
autoevaluacion.

A Alianzas: Determina las politicas y acciones implementadas por la institucion
educativa para facilitar el intercambio con otras instituciones y proveer ayudas y/o
servicios que apuntalen el desarrollo del proyecto pedagdgico.

A Clima institucional: Abarca los procesos orientados a facilitar la convivencia
armonica entre los diferentes miembros de la comunidad educativa en el marco de
la integracién institucional y conlleva el disefio de estrategias para promover la
creacion de ambientes propicios al desarrollo de las actividades u acciones
institucionales.

A Gobierno escolar: comprende los procesos de participacion de la comunidad
educativa, tanto en la proyeccion de la institucion como en la orientacion
y seguimiento de su proyecto educativo.
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El reto institucional de esta area es el de armonizar y coordinar los esfuerzos de las
diferentes &areas de gestion de la institucibn en consonancia con su horizonte
institucional; horizonte que en la medida que es pertinente prepara a la institucion
para responder a los multiples retos que debe enfrentar.

2.5.1 PROCEDIMIENTOS PARA LA COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA

Sistema de Comunicacion Interna. La comunicacion interna en la institucion se
utiliza con aras de lograr nuestros objetivos. Para mantener informado al personal
docente, a los estudiantes y al personal interno de la institucion se usan circulares,
correos electronicos, se usa una cartelera de informacion para los docentes, de igual
forma se dispone de una cartelera informativa para los estudiantes.

Sistema de Comunicacion Externa. La comunicacion externa de la institucion se
enfoca en mantener informados a los padres de los educandos y toda persona
externa a la institucion, para ello se dispone de una pagina web institucional, donde
se puede obtener informacién acerca del rendimiento académico, correos de los
docentes y las actividades de la institucion. Igualmente se hace uso de una tabla
informativa en el exterior de la institucion para informar acerca de las actividades de
la institucion.

2.5.2 PROCEDIMIENTOS PARA LA ATENCION A PADRES DE FAMILIA
Los padres que participan de manera activa en las actividades educativas tienen
mas oportunidades de mejorar sus habilidades parentales y de alcanzar los

objetivos del programa educativo de la institucion. Para estimular dicha
participacion, la institucion puede usar las siguientes estrategias.

1. Explicar y razonar la importancia de participar de manera activa en las actividades
educativas, y los inconvenientes de no hacerlo.

2. Estimular y reforzar la participacion y los intentos de mejora de los padres de
familia.

3. Recordar los compromisos asumidos el dia de la matricula, uno de los cuales
implica la adopcion de una actitud, un comportamiento participativo y colaborador
en las discusiones en grupo y en el resto de los ejercicios.

4. Solicitar directamente, de vez en cuando, la opinion o la intervencion de las
personas que no acostumbran a participar de manera espontanea.

5. Establecer una conversacion permanente, dinAmica y constructiva con las
familias o acudientes como responsabilidad institucional.

6. Promover la participacion de las familias en los espacios e instancias escolares
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para incidir en la toma de decisiones.

7. Aprovechar la Escuela de Padres para fortalecer una comunidad educativa cada
vez mas inclusiva y participativa.

8. Ampliar espacios de comunicacion con las familias para hacer seguimiento de los
procesos de ensefanza y aprendizaje de las nifias, niflos y adolescentes.

9. Plantear respuestas o soluciones a las inquietudes de los padres de familia frente
al proceso educativo.

2.6 PROCESOS DE LA GESTION ADMINISTRATIVA

En la institucion educativa, la Gestion administrativa se halla orientada a proveer los
recursos financieros, fisicos, logisticos y humanos necesarios a la prestacion del
servicio educativo. En esta area se analizan la capacidad de la institucion para guiar
sus sistemas de apoyo en beneficio del quehacer pedagodgico, y la manera como la
administracion fundamenta su razén de ser en funcion de las demandas de la
Gestion académica.

La informacion para el respectivo andlisis se ha organizado en seis grandes areas.
Por esta razon, es importante sefialar que en este apartado se incluyen los procesos
requeridos para el funcionamiento ordenado de la institucion educativa y que a
continuacién se exponen.

A Apoyo financiero y contable: Identifica los procesos de administracién de los
recursos financieros y su respuesta a las prioridades y necesidades institucionales
del proyecto educativo; informa del manejo de la documentacion e informacién
contable y del uso de éstas en la planeacion financiera en la institucion.

d Apoyo a la gestion académica: Se orienta a la administracion de la informacion
y los procesos para el apoyo a la gestion académica de la institucién y examina la
agilidad y confiabilidad, tanto en el proceso de matricula como en la expedicion de
constancias, certificados, boletines de notas y otros documentos.

A Administracion de recursos fisicos: Busca garantizar la existencia y
disponibilidad de recursos fisicos (laboratorios, biblioteca, talleres y salas de
informatica, entre otros) y otros suministros que sirvan de herramientas para el
aprendizaje escolar.

Q Administracion de la planta fisica: Se orienta a asegurar los requerimientos de
la planta fisica de la institucién que corresponden a las necesidades identificadas
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por el direccionamiento estratégico.

A Servicios complementarios: Provee de programas y servicios que apoyan el
desarrollo fisico, emocional y social de los educandos y facilitan su socializacion y
proceso de aprendizaje.

A Talento humano: Se orienta al disefio de politicas y programas que apoyan el
desarrollo armonico del talento humano en la institucién educativa y promuevan las
competencias para el cumplimiento del proyecto educativo institucional. También
establece la coherencia entre los retos y demandas institucionales y el talento
humano que se requiere para afrontarlos constructivamente.

2.6.1 PROCEDIMIENTOS PARA LA MATRICULA ESCOLAR

Sistemas de Matriculas y Pensiones. La prestacién del servicio educativo en la
Institucion Educativa Concentracion de Desarrollo Rural la Gabarra, se hace con la
politica de gratuidad para los estudiantes de educacion preescolar, primaria,
secundaria, media y por ciclos de conformidad con el decreto 1075 del 2015. La
gratuidad educativa se entiende como la exencion del pago de derechos
académicos y servicios complementarios; por lo tanto, nuestra Institucién no podra
cobrar derechos académicos y servicios complementarios. (Decreto 1075 del 2015
Libro 2, Parte 3. Titulo 1. Capitulo 6. Seccion 4 Articulo 2.3.1.6.4.2- Alcance de la
gratuidad Educativa).

Proceso de Matricula para el Nivel de Preescolar. Una vez se haya presentado
a la Secretaria de Educacién departamental la proyeccion de cupos, se publican las
fechas y los tiempos para que los interesados (padres de familia y/o acudientes),
con anterioridad reunan los documentos exigidos por la Institucion para matricularse
en el grado de transicién y se presenten con ellos a realizar dicho proceso.

Proceso de Matricula para el Nivel de Basica y Media. Al finalizar el afio escolar
y una vez, los estudiantes obtengan el boletin final que define la APROBACION O
NO APROBACION de su afio escolar, se presentan con su acudiente al proceso de
matricula, el cual incluye el folio de matricula, firma del acta de aceptaciéon del
manual de convivencia con la que se consolida su vinculacion a la Institucion y la
aceptacion de los requerimientos que le haga la misma bajo los parametros
establecidos por la ley, en aras de asegurar su permanencia.

Para el Proceso de Matricula de Estudiantes Nuevos o de Transferencia. Los
estudiantes que aspiran a tener un cupo en la Institucion Educativa deben presentar
el registro de sus calificaciones (este documento es entregado por la Institucion de
procedencia). La Institucidn se reserva el derecho de admision porque ésta, queda
sujeta a la Proyeccidén de matricula y a la disponibilidad de cupos a futuro, lo cual
no la compromete con el estudiante y su acudiente.
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En caso de que la institucion otorgue el cupo, el estudiante y su acudiente deben
presentarse en la fecha sefialada con los requisitos al proceso de matricula, que
incluye:

1. La presentacion de documentos (certificados de calificaciones de los afios
cursados

Observador del estudiante

Fotocopia de registro civil

Fotocopia del documento de identidad de los padres

Fotocopia del documento de identidad del estudiante

Carné de salud

Constancia del SISBEN o ARS

Fotocopia del recibo de luz

NG~ WN

Proceso de Matricula para Educaciéon Por Ciclos. La Institucion pretende ofrecer
la educacion para jévenes y adultos, mediante la modalidad institucional por ciclos,
conforme a la Ley 115 de 1994 y el Decreto reglamentario 3011 de 1997, teniendo
en cuenta que la lectura del contexto de la institucion muestra la necesidad de
implementar este servicio educativo.

A esta modalidad pueden acogerse los jovenes que habiendo cumplido por lo menos
los 13 afios, no hubieren accedido al nivel de basica primaria o lo hayan cursado de
manera incompleta, asi como aquellos que teniendo por lo menos 15 afios de edad
no hayan iniciado la basica secundaria, sin necesidad de haber permanecido
determinado tiempo por fuera del servicio educativo. En consecuencia, con el
proceso de implementacion de los programas: “Ser Humano”que ofrece los ciclos
I-1V-V-VI y “Arando la Educacién” que ofrece los ciclos V y VI.Teniendo en cuenta
la documentacioén exigida por cada uno de los programas.

Procesos de Matricula en la Media Técnica. La Institucion Educativa en su
convenio con el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA), matricula a los
estudiantes a partir del grado 10° en la media técnica: Sistemas Agropecuarios
Ecoldgicos. Iniciando el grado 10° el estudiante debera haber entregado la
documentacion requerida por el SENA la cual se solicitara desde el afio anterior

(99).
2.6.2 PROCEDIMIENTOS SOBRE ASPECTOS LABORALES INSTITUCIONALES

Las Politicas Laborales y Criterios de Administracion del Recurso Humano. Son
utilizadas en la institucion para mantener personal competente con los perfiles
idéneos en el desarrollo de actividades segun los lineamientos de la institucion,
creando un clima escolar favorable del servicio educativo, en los niveles de
preescolar, basica y media.
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La institucion cuenta con el personal docente suficiente y con su respectivo perfil
para la excelente prestacion del servicio educativo. Los criterios en el ejercicio
laboral docente pueden ser observados en el anexo sobre el manual de funciones
del docente de nuestra institucion.

2.6.3 PROCEDIMIENTOS PARA LA CONFORMACION Y FUNCIONAMIENTO
DEL GOBIERNO ESCOLAR

El establecimiento educativo debera organizar un gobierno para la participacion
democrética de todos los estamentos de la comunidad educativa, segun lo dispone
el articulo 142 de la Ley 115 de 1994. Decreto 1075 de 2015 Titulo 3 Capitulo 1
seccion 5 Articulo 2.3.3.1.5.2. El gobierno escolar favorece la participacion y toma
de decisiones en el establecimiento educativo, a través de diversas instancias
dentro de sus competencias y ambitos de accién. Este proceso tiene otros
componentes como el consejo estudiantil, consejo de padres, comité de
convivencias escolar, personero estudiantil y contralor escolar.

Organos del Gobierno Escolar. El Gobierno Escolar de la institucion educativa
esta constituido por los siguientes 6rganos: (Decreto 1075 de 2015 Titulo 3 Capitulo
1 seccion 5 Articulo 2.3.3.1.5.3)

El Consejo Directivo, como instancia directiva, de participacion de la comunidad
educativa y de orientacion académica y administrativa del establecimiento.

El Consejo Académico, como instancia superior para participar en la orientacién
pedagdgica del establecimiento,

El Rector, como representante del establecimiento ante las autoridades educativas
y ejecutor de las decisiones del gobierno escolar.

Los representantes de los oOrganos colegiados seran elegidos para periodos
anuales, pero continuardn ejerciendo sus funciones hasta cuando sean
reemplazados. En caso de vacancia, se elegira su reemplazo para el resto del
periodo.

RECTOR

Actla como primera autoridad del establecimiento educativo, siendo el encargado
de ejecutar las decisiones del Consejo Directivo y de las otras instancias del
gobierno escolar.

Un ser humano con capacidad de liderazgo, de administracién, organizada e
inquieto frente a las propuestas y cambios pedagodgicos que favorece la
dinamizacién y el avance del Proyecto Educativo Institucional. Del mismo modo es
un excelente canal de comunicacion y mediacion entre los diferentes Estamentos
de la Comunidad Educativa.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

Sin perjuicio de las funciones sefialadas en la normatividad vigente, especialmente
la Ley 115 de 1994, La Ley 715 de 2001, y el decreto 1075 de 2015 — Unico
reglamento educativo, el rector debe cumplir las siguientes funciones especificas:

1. Liderar la construccion, modificacién, actualizacion y ejecucion del Proyecto
Educativo Institucional (P.E.l), con la participacion del gobierno es colar, y de los
distintos actores de la comunidad educativa, enmarcados en los fines de la
educacion y las metas institucionales.

2. Orientar y articular el trabajo de los equipos docentes y establecer relaciones de
cooperacion institucionales para el logro de las metas definidas por el gobierno
escolar.

3. Presidir y convocar el Consejo Directivo y el Consejo académico de la institucion.

4. Representar el establecimiento educativo ante las autoridades educativas, la
comunidad escolar uy demas entidades gubernamentales y gubernamentales.

5. Formular, liderar y ejecutar planes de anuales de accién y de mejoramiento de la
calidad.

6. Dirigir la ejecucion de la prestacion del servicio educativo y propender por su
calidad.

7. Implementar las acciones que expida el estado, en relacion con la planeacion, la
organizacion y prestacion del servicio publico educativo de acuerdo con el contexto
institucional y las decisiones del gobierno escolar.

8. Orientar los procesos pedagdgicos de la institucién y el plan de estudios con la
asistencia del Consejo Académico.

9. 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 asignacién académica y otras actividades, en especial
en de atencion a familia o acudiente en los diferentes medios de la institucion.

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

11. Identificar con la participacién del gobierno escolar, y de acuerdo con el contexto
institucional, las tendencias educativas para articularlas con los procesos de
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mejoramiento del Proyecto Educativo Institucional (PEI).

12. 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.

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

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

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

16. Ejercer funciones disciplinarias que le atribuye la Ley, los reglamentos y el
manual de convivencia.

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

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

19. Promover actividades que vinculen al establecimiento educativo con la
comunidad en el marco del Proyecto Educativo Institucional (P.E.I).

20. 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 con el contexto y situaciones territoriales.

21. Presentar a la secretaria respectiva, o a los 6rganos que haga sus veces, los
cambios significativos en el curriculo para que esta verifique el cumplimiento de los
requisitos y adopte las medidas a las que haya lugar, en ejercicio de sus
competencias.

22. Otorgar reconocimientos o aplicar correctivos al estudiante de conformidad con
el manual de convivencia del establecimiento educativo, en concordancia con la
normatividad vigente.

23. Propender por mantener en buenas condiciones la infraestructura y dotacion
gue permita una adecuada prestacion del servicio.
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24. Las demas funciones propias de su cargo o complementarias con las anteriores
gue disponga la Ley o le asignen su superior inmediato.

CONSEJO DIRECTIVO

Es la instancia directiva, de participacion de la comunidad educativa y de orientacién
académica y administrativa del establecimiento, este consejo se elegira dentro de
los primeros sesenta dias calendarios siguientes al de la iniciacion de clases de
cada periodo lectivo anual y entra inmediatamente a ejercer sus funciones, con tal
fin el rector convocara con la debida anticipaciéon a los diferentes estamentos para
efectuar las elecciones correspondientes.

Integracién del Consejo Directivo. Segun Decreto 1075 de 2015 Titulo 3. Capitulo
1. Seccibén 5. Articulo 2.3.3.1.5.4. El Consejo Directivo de la institucion estara
integrado por:

1. El Rector, quien lo presidird y convocara ordinariamente una vez por mes y
extraordinariamente cuando lo considere conveniente.

2. Dos (2) representantes del personal docente, elegidos por mayoria de los-
votantes en una asamblea de docentes.

3. Un (1) representante de los estudiantes elegido por el Consejo de Estudiantes,
entre los alumnos que se encuentren cursando el dltimo grado de educacion
ofrecido por la Institucion.

4. Un (1) representante de los exalumnos elegido por el Consejo Directivo, de ternas
presentadas por las organizaciones que aglutinen la mayoria de ellos o en su
defecto, por quien haya ejercido en el afio inmediatamente anterior el cargo de
representante de los estudiantes.

5. Un (1) representante de los sectores productivos organizados en el ambito local
o subsidiariamente de las entidades que auspicien o patrocinen el funcionamiento
del establecimiento educativo. El representante sera escogido por el Consejo
Directivo, de candidatos propuestos por las respectivas organizaciones.

6. Dos (2) representantes de los padres de familia, uno elegido del consejo de
padres de familia 'y el otro por la Asociacion de Padres de Familia, (si existe) en caso
de que esta Ultima no exista, los dos seran elegidos por el Consejo de Padres.Dentro
de los primeros sesenta dias calendario siguientes al de la iniciacion de clases de
cada periodo lectivo anual, debera quedar integrado el consejo directivo y entrar en
ejercicio de sus funciones. Con tal fin el rector convocara con la debida anticipacion
a los diferentes estamentos para efectuar las elecciones correspondientes.

Funciones del Consejo Directivo. Segun Decreto 1075 de 2015 Titulo 3. Capitulo
1. Seccidn 5. Articulo 2.3.3.1.5.6. Las funciones del Consejo Directivo de nuestra
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institucion son las siguientes:

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

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

c) Adoptar el manual de convivenciay el reglamento de la institucion;

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

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

f) Aprobar el plan anual de actualizacibn académica del personal docente
presentado por el Rector.

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

h) Estimular y controlar el buen funcionamiento de la institucién educativa,
i) Establecer estimulos y sanciones para el buen desempefio académico y social
del alumno que han de incorporarse al reglamento o manual de convivencia. En

ningun caso pueden ser contrarios a la dignidad del estudiante;

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

k) Recomendar criterios de participacion de la institucion en actividades
comunitarias, culturales, deportivas y recreativas;

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

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

j) Fomentar la conformacion de asociaciones de padres de familia y de estudiantes;
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A) Reglamentar los procesos electorales previstos en el presente Capitulo.

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

|) Darse su propio reglamento.

CONSEJO ACADEMICO

El Consejo Académico esta integrado por el Rector quien lo preside, los directivos
docentes y un docente por cada area definida en el plan de estudios. Constituye un
organo consultivo en la revision de la propuesta del proyecto educativo institucional,
ejerce liderazgo de igual manera en la gestion académica respondiendo a los
principios fundamentales y objetivos propuestos en el PEI.

Funciones del Consejo Académico. Segun Decreto 1075 de 2015 Titulo 3.
Capitulo 1. Seccion 5. Articulo 2.3.3.1.5.7. Cumplira las siguientes funciones:

1- Servir de 6rgano consultor del Consejo Directivo en la revision de la propuesta
del proyecto educativo institucional;

2- Estudiar el curriculo y propiciar su continuo mejoramiento, introduciendo las
modificaciones y ajustes, de acuerdo con el procedimiento previsto en la
normatividad vigente.

3- Organizar el plan de estudios y orientar su ejecucion;

4- Participar en la evaluacion institucional anual;

5- Integrar los consejos de docentes para la evaluacion periodica del rendimiento
de los educandos y para la promocion, asignarles sus funciones y supervisar el
proceso general de evaluacion;

6- Recibir y decidir los reclamos de los alumnos sobre la evaluacion educativa, y

7- Las demas funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuya
al proyecto educativo institucional. (Ver Anexo Manual de Funciones del consejo
académico)

COMISION DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE Y PROMOCION DE LOS
ESTUDIANTES DE LOS NIVELES BASICA Y MEDIA

Instancia para la revisibn y mejoramiento del componente académico. Las
comisiones de evaluacion y promocion estan integradas por Institucion Educativa
Concentracion de Desarrollo Rural la Gabarra Municipio de Tibu N. de S. el rector
el coordinador (docente delegado de rectoria), quien lo preside, los docentes que
imparten clases en cada grado y la participacién de un padre de familia.

La evaluacion del aprendizaje de los estudiantes se realiza en la Institucion
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Educativa Concentracion de Desarrollo Rural La Gabarra a estudiantes de
educacion basica y media, es el proceso permanente y objetivo para valorar el nivel
de desempeifio de los estudiantes.

Propésitos de la evaluacion institucional de los estudiantes. Son propésitos de
la evaluacion de los estudiantes en el &mbito institucional:

1. Identificar las caracteristicas personales, intereses, ritmos de desarrollo y estilos
de aprendizaje del estudiante para valorar sus avances.

2. Proporcionar informacién basica para consolidar o reorientar los procesos
educativos relacionados con el desarrollo integral del estudiante.

3. Suministrar informacion que permita implementar estrategias pedagdgicas para
apoyar a los estudiantes que presenten debilidades y desempefios superiores en
su proceso formativo. 4. Determinar la promocion de estudiantes.

4. Aportar informacion para el ajuste e implementacion del plan de mejoramiento
institucional.

SISTEMA INSTITUCIONAL DE EVALUACION DE LOS ESTUDIANTES.

El sistema de evaluacion institucional de los estudiantes que hace parte delproyecto
educativo institucional contiene:

1. Los criterios de evaluacion y promocion.

2. La escala de valoracidn institucional y su respectiva equivalencia con la escala
nacional.

3. Las estrategias de valoracion integral de los desempefios de los estudiantes.

4. Las acciones de seguimiento para el mejoramiento de los desempefos de los
estudiantes durante el afio escolar.

5. Los procesos de autoevaluacion de los estudiantes.

6. Las estrategias de apoyo necesarias para resolver situaciones pedagogicas
pendientes de los estudiantes.

7. Las acciones para garantizar que los directivos docentes y docentes del
establecimiento educativo cumplan con procesos evaluativos estipulados en el
sistema institucional de evaluacion.

8. La periodicidad de entrega de informes a los padres de familia.
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9. La estructura de los informes de los estudiantes, para que sean claros,
comprensibles y den informacion integral del avance en la formacion.

10. Las instancias, procedimientos y mecanismos de atencion y resolucion de
reclamaciones de padres de familia y estudiantes sobre la evaluacién y promocién.

11. Los mecanismos de participacion de la comunidad educativa en la construccion
del sistema institucional de evaluacion de los estudiantes.

ESCALA DE VALORACION NACIONAL

Cada establecimiento educativo definira y adoptara su escala de valoracion de los
desempefios de los estudiantes en su sistema de evaluacion. Para facilitar la
movilidad de los estudiantes entre establecimientos educativos, cada escala debera
expresar su equivalencia con la escala de valoracién nacional:

» Desempeiio Superior.
» Desemperio Alto.

» Desemperfio Bésico.

* Desempefio Bajo.

La denominacion desempefio basico se entiende como la superacién de los
desempefios necesarios en relacién con las areas obligatorias y fundamentales,
teniendo como referentes los estandares basicos, las orientaciones y lineamientos
expedidos por el Ministerio de Educacion Nacional y lo establecido en el proyecto
educativo institucional. EI desempefio bajo se entiende como la no superacion de
los mismos.

Promocién anticipada de grado. Durante el primer periodo del afio escolar el
consejo académico, previo consentimiento de los padres de familia, recomendara
ante el consejo directivo la promocion anticipada al grado siguiente del estudiante
gue demuestre un rendimiento superior en el desarrollo cognitivo, personal y social
en el marco de las competencias basicas del grado que cursa. La decision sera
consignada en el acta del consejo directivo y, si es positiva, en el registro escolar.

Sistema institucional de evaluacién de los estudiantes. Los establecimientos
educativos deben como minimo seguir el procedimiento que se menciona a
continuacion:

1. Definir el sistema institucional de evaluacién de los estudiantes.

2. Socializar el sistema institucional de evaluacién con la comunidad educativa.

3. Aprobar el sistema institucional de evaluacion en sesion en el consejo directivo y
consignacion en el acta.
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4. Incorporar el sistema institucional de evaluacion en el proyecto educativo
institucional, articulandolo a las necesidades de los estudiantes, el plan de estudios
y el curriculo.

5. Divulgar el sistema institucional de evaluacion de los estudiantes a la comunidad
educativa.

6. Divulgar los procedimientos y mecanismos de reclamaciones del sistema
institucional de evaluacion.

7. Informar sobre el sistema de evaluacién a los nuevos estudiantes, padres de
familia y docentes que ingresen durante cada periodo escolar.

Responsabilidades del establecimiento educativo. En cumplimiento de las
funciones establecidas en la ley, el establecimiento educativo debe:

1. Definir, adoptar y divulgar el sistema institucional de evaluacion de estudiantes,
después de su aprobacion por el consejo académico.

2. Incorporar en el proyecto educativo institucional los criterios, procesos y
procedimientos de evaluacion; estrategias para la superacion de debilidades y
promocién de los estudiantes, definidos por el consejo directivo.

3. Realizar reuniones de docentes y directivos docentes para analizar, disefiar e
implementar estrategias permanentes de evaluacién y de apoyo para la superacién
de debilidades de los estudiantes y dar recomendaciones a estudiantes, padres de
familia y docentes.

4. Promover y mantener la interlocucion con los padres de familia y el estudiante,
con el fin de presentar los informes periddicos de evaluacion, el plan de actividades
de apoyo para la superacion de las debilidades, y acordar los compromisos por parte
de todos los involucrados.

5. Crear comisiones u otras instancias para realizar el seguimiento de los procesos
de evaluacion y promocion de los estudiantes, si lo considera pertinente.

6. Atender los requerimientos de los padres de familia y de los estudiantes y
programar reuniones con ellos cuando sea necesario.

7. Através de consejo directivo servir de instancia para decidir sobre reclamaciones
gue presenten los estudiantes o sus padres de familia en relacion con la evaluacion
0 promocion.

8. Analizar periédicamente los informes de evaluacion con el fin de identificar
practicas escolares que puedan estar afectando el desempefio de los estudiantes,
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e introducir las modificaciones que sean necesarias para mejorar.

9. Presentar a las pruebas censales del ICFES la totalidad de los estudiantes que
se encuentren matriculados en los grados evaluados, y colaborar con este en los
procesos de inscripcidn y aplicacion de las pruebas, segun se le requiera.

Derechos del estudiante. El estudiante, para el mejor desarrollo de su proceso
formativo, tiene derecho a:

1. Ser evaluado de manera integral en todos los aspectos académicos, personales
y sociales.

2. Conocer el sistema institucional de evaluacion de los estudiantes: criterios,
procedimientos e instrumentos de evaluacion y promocion desde el inicio de afio
escolar.

3. Conocer los resultados de los procesos de evaluacion y recibir oportunamente
las respuestas a las inquietudes y solicitudes presentadas respecto a estas.

4. Recibir la asesoria y acompafiamiento de los docentes para superar sus
debilidades en el aprendizaje.

Deberes del estudiante. El estudiante, para el mejor desarrollo de su proceso
formativo, debe:

1. Cumplir con los compromisos académicos y de convivencia definidos por el
establecimiento educativo.

2. Cumplir con las recomendaciones y compromisos adquiridos para la superaciéon
de sus debilidades.

Derechos de los padres de familia. En el proceso formativo de sus hijos, los
padres de familia tienen los siguientes derechos:

1. Conocer el sistema institucional de evaluacién de los estudiantes: criterios,
procedimientos e instrumentos de evaluacion y promocion desde el inicio de afio
escolar.

2. Acompanar el proceso evaluativo de los estudiantes.

3. Recibir los informes periédicos de evaluacion.

4. Recibir oportunamente respuestas a las inquietudes y solicitudes presentadas
sobre el proceso de evaluacion de sus hijos.
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Deberes de los padres de familia. De conformidad con las normas vigentes, los
padres de familia deben:

I. Participar, a través de las instancias del gobierno escolar, en la definicion de
criterios procedimientos de la evaluacién del aprendizaje de los estudiantes y
promocion escolar.

2. Realizar seguimiento permanente al proceso evaluativo de sus hijos.
3. Analizar los informes perioddicos de evaluacion.

Registro escolar. Los establecimientos educativos deben llevar un registro
actualizado de los estudiantes que contenga, ademas de los datos de identificacion
personal, el informe de valoracion por grados y el estado de la evaluacién, que
incluya las novedades académicas que surjan.

CONSEJO DE ESTUDIANTES

El consejo de estudiantes es el maximo 6rgano colegiado que asegura y garantiza
el continuo ejercicio de la participacion por parte de los educandos. Estara integrado
por un vocero de cada uno de los grupos, llamados representantes de grupo. El
consejo directivo debera convocar en fecha dentro de las cuatro primeras semanas
del calendario académico, asambleas integradas por los estudiantes representantes
Institucion Educativa Concentracion de Desarrollo Rural la Gabarra con el fin de que
elijan de su seno mediante votacion secreta, un vocero estudiantil para el afio lectivo
en curso. Estara integrado por un vocero de cada uno de los grados ofrecidos por
la Institucién. Los estudiantes de nivel preescolar y de los tres primeros grados del
ciclo de primaria, elegiran un vocero Unico entre los estudiantes que cursan el tercer
grado.

El estudiante es el centro de aprendizaje, por tanto, debe ser una persona abierta
al medio, asimilando conocimientos tanto te6ricos como practicos, con deseo de
superacion. Debe ser dinamico, innovador, con aspiraciones y con capacidad de
triunfo y proyeccién hacia los demas; que busque el progreso de su institucién y de
su comunidad.

Integrantes: Un vocero de cada uno de los grados ofrecidos por el establecimiento
0 establecimientos que comparten un mismo Consejo Directivo.

Funciones:

a) Darse su propia organizacion interna;

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

c) Invitar a sus deliberaciones a aquellos estudiantes que presenten iniciativas sobre
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el desarrollo de la vida estudiantil, y
d) Las demés actividades afines o complementarias con las anteriores que le
atribuya el manual de convivencia.

CONSEJO DE PADRES DE FAMILIA

El Consejo de Padres es un drgano de participacion de los padres de familia del
establecimiento educativo, que sirve como medio para asegurar la continua
participacion de los padres y acudientes en el proceso pedagogico del
establecimiento. Estara integrado por minimo (1) y méaximo tres (3) padres por cada
uno de los grados que ofrezca el establecimiento definido en el PEI. Art 2.3.4.5 Titulo
4.Libro 3. Decreto 1075/2015. El rector y/o el coordinador, convocara duranteel
primer periodo académico a asamblea general a todos los padres de familia de los
menores de edad que tenga matriculados en la Institucion y después deexplicarles
las exigencias y bondades del programa les solicitara su participacion activa y
responsable en el proceso de formacion de los jovenes, convocandolos a participar
en los distintos érganos del gobierno escolar: consejo directivo, consejo de padres,
comisién de evaluaciéon y promocion y comité de convivencia principalmente.

Eleccién de los representantes de los padres de familia en el consejo
directivo. El consejo de padres de familia, en una reuniéon convocada para tal fin
por el rector de la institucién educativa, elegir4 dentro de los primeros treinta (30)
dias del afio lectivo a los dos representantes de los padres de familia en el consejo
directivo de la institucion. Los representantes de los padres familia solo podran
serreelegidos por un periodo adicional. Decreto 1075 de 2015 Titulo 4 Articulo
2.3.4.8.

Funciones del Consejo de Padres de Familia. Estan establecidas en el decreto
Art 2.3.4.7, titulo 4. Decreto 1075 de 2015. Dichas funciones son socializadas el dia
de la jornada democratica.

El Consejo de Padres de Familia es un 6rgano 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 (2) padres de familia por cada uno de los grupos, de
conformidad con lo que establece el decreto N° 1286 del 27 de abril 2005, art 5.

El Consejo de Padres, ejercera sus funciones por un afio calendario, contado a partir
del momento en que fue elegido y hasta cuando se designe el nuevo Consejo de
Padres.

Cuando uno de los voceros de padres de familia al Consejo retira a su hija de la
Institucidbn o pierde su investidura, deja de pertenecer a este organismo de
participacion y se nombra, como nuevo vocero, al suplente.

Los miembros del Consejo de Padres de Familia deben poseer las siguientes
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caracteristicas:

a) Se identifica con la filosofia de la Institucion.

b) Posee sentido de pertenencia con la Institucion.

c) Tiene acogida dentro del grupo de padres de familia que representa.
d) Acata en todo momento el Manual de Convivencia.

e) Cuenta con el tiempo y las posibilidades necesarias para asistir a las reuniones
y colabora en las actividades de la institucion.

f) Tiene actitudes de liderazgo.

g) Mantiene la prudencia para guardar la confidencialidad de la informacion que se
comparta en las reuniones.

h) Tiene al menos dos afios de pertenencia a la institucion.

Funciones del Consejo de padres. Corresponde al Consejo de Padres, segun el
Art 2.3.4.7, titulo 4. Decreto 1075 de 2015:

1. Contribuir con la Rectora en el andlisis, difusion y uso de los resultados de las
evaluaciones periddicas de competencias y pruebas de estado.

2. Exigir que el establecimiento participe en las pruebas de competencias y de
estado realizadas por el Instituto Colombiano para el Fomento de la Educacion
Superior ICFES.

3. Apoyar las actividades artisticas, cientificas, técnicas y deportivas que organice
el establecimiento educativo.

4. Participar en la elaboracion de planes de mejoramiento institucional y en el logro
de los objetivos planeados.

5. Promover actividades de formacién de los padres de familia encaminadas a
desarrollar estrategias de acompafiamiento a las estudiantes para facilitar el
afianzamiento de los aprendizajes.

6. Presentar propuestas de mejoramiento del Manual de Convivencia en el marco
de la Constitucién y la Ley.

7. Colaborar en las actividades destinadas a la promocion de la salud fisica de las
estudiantes.
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8. Estimular el buen funcionamiento del colegio.

9. Convocar la reunion del Consejo de Padres por derecho propio cuando la Rectora
del colegio omita hacerlo.

10. Darse su propio reglamento.
PROCESO DE ELECCION DEL CONSEJO DE PADRES DE FAMILIA

Durante el transcurso del primer mes del afio escolar, contando desde la fecha de
iniciacién de las actividades académicas, la Rectora convocara a los padres de
familia para que elijan a sus representantes en el Consejo de Padres de Familia.

La eleccién se efectuara en reunion por grados, por mayoria, con la presentacién
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 deberé registrarse en
el Manual de convivencia (Decreto 1286 del 27 de abril /05).

Una vez elegido el Consejo de Padres de Familia, es de caracter obligatorio integrar

el Comité Escolar de Convivencia con voz y voto (Ley 1620 del 15 de marzo de 2013

y su Decreto reglamentario 1965 del 11 de septiembre de 2013).

Pérdida de la condicion de miembro del Consejo de Padres:

1. Por retiro voluntario, expresado por escrito.

2. Por decision del Consejo de Padres.

3. Si su hijo (a) dejara de pertenecer como estudiante a la Institucién Educativa.
ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA

Segun decreto 1286 de 2005 articulo 9. Para todos los efectos legales, la asociacion

de padres de familia es una entidad juridica de derecho privado, sin animo de lucro,

gue se constituye por la decision libre y voluntaria de los padres de familia de los

estudiantes matriculados en un establecimiento educativo.

Como entidad que no tiene animo de lucro, lo que significa que los excedentes que

se generen en el desarrollo de su objeto social se emplearan para reinvertir en el

ejercicio y logro de sus actividades, o se destinaran al patrimonio social. En

consecuencia, son entidades que no reparten sus excedentes a los asociados, sino
gue los emplean para fortalecer sus objetivos.
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El objeto social de las Asociaciones de Padres de Familia. Son los fines y
objetivos que la asociacion pretende llevar a cabo, asi como, las actividades que
desarrollara con fundamento en su naturaleza.

Por ser una entidad que no tiene animo de lucro y que esta conformada por padres,
madres y acudientes de los estudiantes matriculados en un establecimiento
educativo, se deben tener en cuenta estos elementos porque estan intrinsecamente
relacionados con las actividades que la asociacion debe llevar a cabo.

En virtud de la autonomia y de la voluntad de sus integrantes, la asociacion en sus
estatutos puede establecer cual serd su objeto social y qué actividades llevara a
cabo.

Puede ser una descripcion amplia o concreta, lo importante es que sea consecuente
con su naturaleza y que sus actividades estén dirigidas o relacionadas con la
comunidad educativa de la institucion en la cual se encuentran matriculados sus
hijos.

Finalidades de la Asociacion de padres de familia. Sin perjuicio de la autonomia
de la voluntad, es preciso indicar que en términos del Decreto Unico Reglamentario
del Sector Educacion 1075 de 2015 las principales finalidades de las asociaciones
de padres de familia. Se sugiere tenerlas en cuenta para la elaboracion del objeto
social:

1. Apoyar la ejecucion del Proyecto Educativo Institucional (PEI), asi como el Plan
de Mejoramiento (PMI) del establecimiento educativo.

2. Apoyar los estudiantes y a sus familias en las acciones necesarias para mejorar
los resultados del proceso de ensefianza y formacion.

3. Promover entre todos los miembros de la comunidad educativa la construccion
de confianza, la tolerancia y el respeto.

4. Promover procesos de formacion y actualizacion de los padres, madres y
acudientes.

5. Promover entre los acudientes, padres y madres de familia una cultura de sana
convivencia, solucion pacifica de los conflictos, asi como de respeto y cumplimiento
de las normas legales.

6. Facilitar la solucién de los problemas individuales y colectivos de los menores y
propiciar acciones tendientes al mejoramiento de su formacion integral.

Solo existira una asociacion de padres de familia por establecimiento educativo y el
procedimiento para su constitucion esta previsto en el articulo 40 del Decreto 2150
de 1995 y solo tendra vigencia legal cuando haya adoptado sus propios estatutos y
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se haya inscrito ante la Camara de Comercio. Su patrimonio y gestion deben estar
claramente separados de los del establecimiento educativo.

Prohibiciones de las Asociaciones de Padres de Familia. Segun decreto 1286
de 2005 articulo 12, Les esta prohibido a las asociaciones de padres de familia:

1. Solicitar a los asociados o aprobar a cargo de estos, con destino al
establecimiento educativo, bonos, contribuciones, donaciones, cuotas, formularios,
o cualquier forma de aporte en dinero o en especie, o imponer la obligacion de
participar en actividades destinadas a recaudar fondos o la adquisicion de productos
alimenticios de conformidad con lo establecido en la Sentencia T-161 de 1994;

2. Imponer a los asociados la obligacion de participar en actividades sociales,
adquirir uniformes, Gtiles o implementos escolares en general, en negocios propios
de la asociacion o de miembros de esta, 0 en aquellos con los que establezcan
convenios;

3. Asumir las competencias y funciones propias de las autoridades y demas
organismos colectivos del establecimiento educativo, o aquellas propias de los
organismos y entidades de fiscalizacion, evaluacion, inspeccion y vigilancia del
sector educativo;

4. Organizar; promover o patrocinar eventos en los cuales se consuma licor o se
practiquen juegos de azar.

PERSONERO ESCOLAR

Personero Escolar. Segun decreto 1075 de 2015 Titulo 3. Capitulo 1. Seccion 5.
articulo 2.3.3.1.5.11, en todo establecimiento educativo el personero de los
estudiantes sera un estudiante que curse el Ultimo grado que ofrezca la institucion,
encargada de promover el ejercicio de los deberes y derechos de los estudiantes
consagrados en la constitucion politica, las leyes, los reglamentos y el manual de
convivencia. El personero de los estudiantes sera elegido dentro de los treinta dias
calendarios siguientes al de la iniciacion de clase de un periodo lectivo anual para
tal efecto, el rector convocara a todos los estudiantes matriculados, con el fin de
elegirlo por el sistema de mayoria simple y mediante voto secreto, el ejercicio del
cargo de personero de los estudiantes es incompatible con el de representante de
los estudiantes ante el consejo directivo.

Funciones del Personero Escolar. Segun decreto 1075/2015Titulo 3. Capitulo 1.
Seccién 5. Articulo 2.3.3.1.5.11, el personero tendra las siguientes funciones:

1. Promover el cumplimiento de los derechos y deberes de los estudiantes, para lo
cual podra utilizar los medios de comunicacion interna del establecimiento, pedir la
colaboracion del consejo de estudiantes, organizar foros u otras formas de
deliberacion.
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2. 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;

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

Pasos parala Eleccion del Personero Escolar:

Inscripcion de candidatos.

Campainia.

Votacion.

Escrutinio.

Conteo y clasificacion de los votos por candidato.
Elaboracion y firma del acta de escrutinio.
Ceremonia de posesion del personero.

NoakswNpE

CONTRALOR ESTUDIANTIL

En cumplimiento de la Ordenanza No 011 de 2012 “Por medio de la cual se
establece las figuras del Contralor Estudiantil en las instituciones educativas
oficiales del departamento Norte de Santander” y la Resolucion 01084 de 2013, de
la Secretaria de Educaciéon del Norte de Santander “Por la cual se reglamenta dicha
figura, en la institucién se elige democraticamente un contralor estudiantil para
ejercer el ejercicio de control fiscal y social”

El Contralor de la Institucion Educativa Concentracion de Desarrollo Rural la
Gabarra serd un estudiante que se encuentre debidamente matriculado en la
institucion educativa, debe ser elegido democraticamente por los estudiantes
matriculados el mismo dia que se elige al Personero Estudiantil. Los aspirantes y/o
candidatos a contralores escolares deberan tener un perfil definido asi:

1. Estudiante con capacidad de liderazgo, respetuoso de la convivencia y buen
desempeiio académico.

2. No tener faltas disciplinarias dentro de los dos afios anteriores a su postulacion.

3. Capacidad de dialogo, concertacion y resolucion pacifica de conflictos. O
Manifiesto sentido de pertenencia por la institucion.

4. Reconocimiento dentro de la comunidad educativa por respeto y valor hacia los

pares y demas miembros de la comunidad educativa. o Capacidad y criterio de
argumentacion.
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Eleccion y Periodo. El contralor estudiantil serpa elegido democraticamente por
los estudiantes matriculados de cada establecimiento educativo y su periodo sera
de un afio, comprendido desde el momento de su eleccion hasta tanto se realicen
los nuevos comicios electorales.

Estructura. La contraloria Escolar estara compuesta por el Contralor Escolar y el
Grupo de Apoyo.

Requisitos para ser Contralor Estudiantil. Sera un estudiante que se encuentre
debidamente matriculado en el Establecimiento Educativo, que curse el grado
décimo, o el grado noveno o quinto en el caso de que el Establecimiento solo ofrezca
hasta el nivel de educacion bésica.

El aspirante no podra tener sanciones disciplinarias dentro de los dos afios
anteriores a su postulacion y debera presentar un Plan de Trabajo al momento de
su inscripcion ante el Rector o Director como Presidente del Consejo Directivo. No
podran ser aspirantes al cargo de contralor estudiantil los estudiantes que tengan
vinculos de consanguinidad y afinidad en primer grado con el rector, director,
docentes y los miembros del Consejo Directivo.

Funciones del Contralor Estudiantil

a) Favorecer la creacién de la cultura del control fiscal, del buen uso y manejo de
los recursos publicos de cada uno de los Establecimientos Educativos Oficiales del
Departamento.

b) Fomentar la participacién de los estudiantes en el desarrollo de las tareas que
corresponde a la Contraloria Escolar, con el fin de generar una mayor cultura y
conocimiento del ejercicio del control fiscal, velar por la gestion y los resultados de
la inversion publica en los proyectos de su establecimiento.

c) Velar para que los proyectos ejecutados por los establecimientos educativos,
satisfagan los objetivos inicialmente previstos y las necesidades reales del
establecimiento, enmarcada dentro del respeto de las decisiones de la comunidad
educativa.

d) Vigilar que los procesos de contratacion que realice el establecimiento educativo
contribuyan al mejoramiento de la calidad de vida de la Comunidad Educativa.

e) Conocer el Proyecto Educativo Institucional (PEI), el manual de convivencia, el
presupuesto, los estados financieros y el plan de compras del establecimiento.

f) Presentar a la Contraloria General del Departamento los resultados de las

evaluaciones realizadas a los diferentes procesos y proyectos, para que ésta defina
si es procedente o no determinar la existencia de un hecho fiscal.
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g) Presentar a la comunidad educativa los resultados de su gestion previa
verificacion de la Contraloria General del Departamento.

h) Fomentar la rendicidon de cuentas por parte de los rectores y directores, como
mecanismo de transparencia, eficacia, eficiencia en su gestion.

i) Adoptar una reglamentacion interna.

Funciones adicionales conforme a lo establecido a la ordenanza 011 del 12
diciembre de 2012. (Asamblea Departamental Norte de Santander)

1. Proporcionar acciones concretas y permanentes, de control social a la gestion de
las instituciones educativas.

2. Conocer de las inversiones que se realicen mediante los fondos de servicios
educativos.

3. Canalizar las inquietudes que tenga la comunidad educativa, sobre deficiencias
o irregularidades en la ejecucién del presupuesto o el manejo de los bienes de las
instituciones educativas.

4. Formular recomendaciones o0 acciones de mejoramiento al Rector y al Consejo
Directivo, sobre el manejo del presupuesto y la utilizacién de los bienes.

Grupo de apoyo del Contralor Estudiantil: El grupo de apoyo esta conformado
por estudiantes matriculados de los grados sexto a undécimo de los
establecimientos que ofrecen educacion media, o de los dos ultimos grados cuando
el establecimiento ofrezca educacion basica; se elegird un representante de cada
grado en votacién interna que realizara el alumnado el mismo dia de la eleccion del
Contralor Escolar.

Funciones del Grupo de Apoyo: El grupo de apoyo tendra las siguientes
funciones:

a) Aunar esfuerzos para que el ejercicio del Control Fiscal se realice con
transparencia, eficacia y eficiencia en el Establecimiento Educativo.

b) Conocer el Proyecto Educativo Institucional (PEI)

c) Estar al tanto del presupuesto, estados financieros, plan de compras y verificar el
cabal cumplimiento de los resultados previstos con los gastos que se ordenan.

d) Requerir las actas del Consejo Directivo en los temas relacionados con el
presupuesto.

e) Analizar y estudiar la informaciéon que se allegue a la Contraloria Escolar.
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f) Presentar propuestas al contralor escolar relacionados con las funciones
inherentes a la contraloria escolar.

g) Designar el reemplazo del contralor escolar en ausencia definitiva del elegido por
la comunidad educativa.

h) Designar el secretario (a) de la Contraloria para llevar el libro de actas.
COMITE DE CONVIVENCIA ESCOLAR

La Institucién Educativa Concentracion de Desarrollo Rural La Gabarra- Municipio
de Tibu tiene como compromiso la conformacion del Comité Escolar de
Convivencia, encargado de apoyar la labor de promocién y seguimiento a la
convivencia escolar, a la educacion para el ejercicio de los derechos humanos,
sexuales y reproductivos, asi como del desarrollo y aplicacion del Manual de
Convivencia y de la Prevencion y Mitigacion de la Violencia Escolar.

Consejo Directivo. El consejo directivo de la Institucion Educativa Concentracion
de Desarrollo Rural La Gabarra debe conformar el Comité Escolar de Convivencia
y elaborar su reglamento, el cual deberd hacer parte integral del Manual de
Convivencia.

El Rector sera el Presidente del Comité Escolar de Convivencia. En ausencia del
director, presidira el docente que lidera procesos o estrategias de convivencia y que
hace parte del respectivo comité.

Sesiones. El Comité Escolar de Convivencia sesionard como minimo una vez cada
dos (2) meses.

Las sesiones extraordinarias seran convocadas por el Presidente del Comité
Escolar de Convivencia, cuando las circunstancias lo exijan o por solicitud de
cualquiera de los integrantes del mismo.

Qudérum decisorio. El quérum decisorio del Comité Escolar de Convivencia sera el
establecido en su reglamento. En cualquier caso, este comité no podra sesionar sin
la presencia del Presidente.

Actas. De todas las sesiones que adelante el Comité Escolar de Convivencia se
debera elaborar un acta, la cual debera contener como minimo lo siguiente:

1. Lugar, fecha y hora en la cual se efectud la reunion.

2. Registro de los miembros del Comité que asistieron a la sesion, precisando en
cada caso la entidad o sector que representan y verificacion del quorum.

3. Registro de los miembros del Comité que presentaron excusa debidamente
justificada para no asistir a la sesion.
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4. Indicacién de los medios utilizados para comunicar la citacion a los miembros del
Comite.

5. Sintesis de los temas tratados en la reunion, asi como de las acciones, medidas
recomendaciones, conceptos adoptados y sentido de las votaciones.

6. Firma del presidente del Comité y del Secretario Técnico, una vez haya sido
aprobada por los asistentes.

El Comité Escolar de Convivencia deberé garantizar el derecho a la intimidad y a la
confidencialidad de los datos personales que sean tratados en el marco de las
actuaciones que este adelante, conforme a lo dispuesto en la Constitucion Politica,
los tratados internacionales, en la Ley 1098 de 2006, en la Ley Estatutaria nimero
1581 de 2012, en el Decreto numero 1377 de 2013 y demas normas aplicables a la
materia.

Acciones o decisiones. El Comité Escolar de Convivencia, en el ambito de sus
competencias, desarrollard acciones para la promocion y fortalecimiento de la
formacion para la ciudadania y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos; para la prevencion y mitigacion de la violencia escolar y el embarazo
en la adolescencia; y para la atencion de las situaciones que afectan la convivencia
escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos a partir de
la implementacion, desarrollo y aplicacion de las estrategias y programas trazados
por el Comité Nacional de Convivencia Escolar y por el respectivo Comité Municipal,
Distrital o Departamental de Convivencia Escolar, dentro del respeto absoluto de la
Constitucion y la ley.

Conflictos de Interés y Causales de Impedimento y Recusacion. Cuando en las
actuaciones adelantadas por parte de los Comités Escolares de Convivencia de los
establecimientos educativos oficiales se presenten conflictos de interés o causales
de impedimento o recusacién, respecto de los integrantes que ostenten la calidad
de servidores publicos, los mismos se tramitaran conforme a lo establecido en el
articulo 11y 12 de la Ley 1437 de 2011.

Conformacién. El comité escolar de convivencia esta integrado de la siguiente
manera:

El rector del establecimiento educativo, quien preside el comité.

El personero estudiantil.

El docente con funcion de orientacion.

El coordinador cuando exista este cargo.

El presidente del consejo de padres de familia.

El presidente del consejo de estudiantes.

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

NogoghrwhpE

Funciones del Comité de Convivencia Escolar:
a. Liderar el ajuste de los manuales de convivencia, conforme a lo establecido en el
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articulo 21 de la Ley 1620 de 2013 y en el Titulo Il del Decreto 1965 de 2013.

b. Proponer politicas institucionales que favorezcan el bienestar individual y
colectivo, que puedan ser desarrolladas en el marco del Proyecto Educativo
Institucional (PEI), atendiendo a lo dispuesto en el articulo 73 de la Ley 115 de 1994.

c. Liderar el desarrollo de iniciativas de formacion de la comunidad educativa en
tematicas tales como derechos humanos, sexuales y reproductivos, sexualidad,
competencias ciudadanas, desarrollo infantii y adolescente, convivencia, y
mediacion y conciliacion, para fortalecer el Sistema Nacional de Convivencia
Escolar.

d. Fortalecer la implementacion y evaluacion de proyectos pedagdgicos de
educacion para la sexualidad y construccion de ciudadania desde preescolar, que
correspondan a las particularidades socioculturales del contexto en el que se
encuentra el establecimiento educativo. Estos proyectos deben garantizar el
derecho que tienen nifias, niflos y adolescentes de recibir informacion
fundamentada en evidencia cientifica con el fin de que, progresivamente, vayan
desarrollando las competencias que facilitan la toma de decisiones autbnomas
frente al ejercicio de la sexualidad y la realizacién de proyectos de vida.

e. Articular el disefio, implementacion, seguimiento y evaluacién de proyectos para
el desarrollo de competencias ciudadanas orientados a fortalecer un clima escolar
y de aula positivos que aborden como minimo tematicas relacionadas con la
clarificacion de normas, la definicién de estrategias para la toma de decisiones, la
concertacion y la negociacion de intereses y objetivos, el ejercicio de habilidades
comunicativas, emocionales y cognitivas a favor de la convivencia escolar, entre
otros.

f. Generar mecanismos y herramientas para que el desarrollo de competencias
ciudadanas y la formacion para el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos se lleve a cabo de manera transversal en todas las areas obligatorias
y fundamentales del conocimiento y de la formacion establecidas en el Proyecto
Educativo Institucional.

Ruta integral para la convivencia escolar. La Garantia de Derechos y aplicacion
de Principios. En todas las acciones que se realicen en el marco de los diversos
componentes de la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar, debe
garantizarse la aplicacion de los principios de proteccion integral, incluyendo el
derecho a no ser revictimizado; el interés superior de los nifios, las niflas y los
adolescentes; la prevalencia de los Derechos; la corresponsabilidad; la exigibilidad
de los Derechos; la perspectiva de género y los Derechos de los nifios, las nifias y
los adolescentes de los grupos étnicos, como se definen en los articulos 7 al 13 de
la Ley 1098 de 2006. Asi mismo, se debera garantizar el principio de
proporcionalidad en las medidas adoptadas en las situaciones que afecten la
convivencia, y la proteccion de datos contenida en la Constitucion, los tratados
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internacionales y la Ley 1581 de 2012.

Acciones del Componente de Promocidn. Se consideran acciones de promocion
las politicas institucionales que se concentran en el fomento de la convivencia y en
el mejoramiento del clima escolar, con el fin de generar un entorno favorable para
el ejercicio real y efectivo de los Derechos Humanos, sexuales y reproductivos en
el ambito escolar. Acciones por parte del Comité de Convivencia Escolar:

Comité Escolar de Convivencia. Tiene las siguientes acciones:

a. Liderar el ajuste de los manuales de convivencia, conforme a lo establecido en el
articulo 21 de la Ley 1620 de 2013 y en el Titulo Il del Decreto 1965 del 2013.

b. Proponer politicas institucionales que favorezcan el bienestar individual y
colectivo, que puedan ser desarrolladas en el marco del Proyecto Educativo
Institucional - PEI, atendiendo a lo dispuesto en el articulo 73 de la Ley 115 de 1994.

c. Liderar el desarrollo de iniciativas de formacion de la comunidad educativa en
tematicas tales como Derechos Humanos, sexuales y reproductivos, sexualidad,
competencias ciudadanas, desarrollo infantii y adolescente, convivencia, y
mediacién y conciliacion, para fortalecer el Sistema Nacional de Convivencia
Escolar.

INCORPORACION EN EL MANUAL DE CONVIVENCIA DE LAS
DEFINICIONES, PRINCIPIOS Y RESPONSABILIDADES

En el manual de convivencia se incluirdn las definiciones, principios y
responsabilidades que para todos los miembros de la comunidad educativa
establece la Ley 1620 de 2013, los cuales serviran de base para que dentro del
mismo manual se desarrollen los componentes de promocion, prevencion, atencion
y seguimiento de la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar, de que
trata el Capitulo Il del Titulo IV del presente decreto, sin perjuicio de los demas
aspectos que deben ser regulados en dichos manuales, de acuerdo con lo
establecido en la Ley 115 de 1994 y en el Decreto niumero 1860 de 1994.

Lineamientos Generales para la Actualizacion del Manual de Convivencia. Los
establecimientos educativos oficiales y no oficiales deberan asegurarse de que en
el Manual de Convivencia, y respecto al manejo de los conflictos y conductas que
afectan la convivencia escolar y los derechos humanos, sexuales y reproductivos, y
para la participacion de la familia de que trata el articulo 22 de la Ley 1620 de 2013,
se incluyan como minimo los siguientes aspectos:

1. Las situaciones mas comunes que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de

los derechos humanos, sexuales y reproductivos, las cuales deben ser identificadas
y valoradas dentro del contexto propio del establecimiento educativo.
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2. Las pautas y acuerdos que deben atender todos los integrantes de la comunidad
educativa para garantizar la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos
humanos, sexuales y reproductivos.

3. La clasificacion de las situaciones consagradas el articulo 40 del Decreto 1965
del 2013.

4. Los protocolos de atencion integral para la convivencia escolar de que tratan los
articulos 42, 43 y 44 del presente decreto 1965 del 2009.

5. Las medidas pedagdgicas y las acciones que contribuyan a la promocién de la
convivencia escolar, a la prevencion de las situaciones que la afectan y a la
reconciliacion, la reparacion de los dafios causados y el restablecimiento de un
clima de relaciones constructivas en el establecimiento educativo cuando estas
situaciones ocurran.

6. Las estrategias pedagogicas que permitan y garanticen la divulgacion y
socializacion de los contenidos del Manual de Convivencia a la comunidad
educativa, haciendo énfasis en acciones dirigidas a los padres y madres de familia
0 acudientes.

Con base a lo establecido en la Ley 115 de 1994, en el articulo 21 de la Ley 1620
de 2013 y en el Decreto numero 1860 de 1994, los establecimientos educativos en
el marco del proyecto educativo institucional deberan revisar y ajustar el manual de
convivencia y dar plena aplicacion a los principios de participacion,
corresponsabilidad, autonomia, diversidad e integralidad que establece la Ley 1620
de 2013.

2.4 PROCEDIMIENTOS PARA EL USO DE LA INFRAESTRUCTURA Y
DOTACION ESCOLAR

Espacios fisicos apoyando a los escolares con discapacidad. Para que las
personas con discapacidad logren mayor independencia y participacion, la
institucion educativa dispone de una infraestructura fisica que cuenta con rampas
de acceso y espacios amplios para garantizar su desplazamiento y accesibilidad en
todo el plantel educativo.

2.5 PROCEDIMIENTOS PARA ADQUISICIONES, COMPRAS Y DEMAS
PROCESOS DE CONTRATACION

Segun ACUERDO No. 03 del 29 de septiembre de 2023. “Por medio del cual se
ACTUALIZA EL MANUAL DE CONTRATACION de la Institucion Educativa
Concentracion de Desarrollo Rural La Gabarra”

El Consejo Directivo de la instituciébn Educativa Concentracion de Desarrollo Rural
La Gabarra del municipio de Tibu, corregimiento de la Gabarra, Norte de Santander,
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en uso de las atribuciones que le confiere el articulo 209 de la Constitucion
Nacional, la ley 115 de 1994, la ley 715 de 2001, Ley 80 de 1993 y la seccion 3y 4
del decreto 1075 de 2015 y las demas normas concordantes.

REGLAMENTO INTERNO DE CONTRATACION:

Los Contratos que celebre la INSTITUCION EDUCATIVA CONCENTRACION DE
DESARROLLO RURAL LA GABARRA, en desarrollo de sus funciones, se
someteran en todas sus etapas al presente reglamento interno de contratacion, a
las reglas y principios establecidos en la Ley 80 de 1993, Ley 715 del 2001, Ley
1150 de 2007. Ley 1474 de 2011, Decreto 4791 de 2008, Decreto 1082 de 2015, y
demas normas que la reglamenten, adicionen o modifiquen, el ejercicio de la
Contratacion Estatal.

OBJETO

Con fundamento del articulo 13 de la Ley 715 del 2001 y su Decreto reglamentario,
el N° 4791 de 2008, Decreto 1075 de 2015, y el Decreto 4807 de 2011, el presente
Reglamento establece los procedimientos, formalidades y garantias para los
procesos de contratacién cuyo valor no supere los veinte (20) salarios minimos
legales mensuales vigentes.

Los contratos superiores a veinte (20) salarios minimos mensuales legales
vigentes, se regiran por la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, y el Decreto 1082 de
2015 y demas normas concordantes.

DESCRIPCION

La destinacion de los recursos se hara teniendo en cuenta los rubros de gastos
establecidos y definidos por la Secretaria de Educacién de Norte de Santander,
directrices del Ministerio de Educacion Nacional y aprobacion del plan anual de
adquisiciones (plan de compras) del Concejo Directivo para la respectiva vigencia.
Corresponde al Rector como ordenador del gasto, autorizar las adquisiciones de
los bienes y/o servicios de acuerdo a las necesidades que fueron establecidas en
el plan anual de adquisiciones (plan de compras), debidamente aprobado por el
consejo directivo de la Institucion Educativa.

Las Instituciones Educativas estan obligadas a regirse por la ley 80/93 y sus
decretos reglamentarios para los procesos contractuales de cuantia superior a
veinte salarios minimos mensuales legales vigentes y para los procesos
contractuales inferiores a veinte salarios minimos mensuales legales vigentes se
fundamentara con estricta sujecion al régimen especial que establecera el consejo
Directivo a través del Manual Institucional de Contratacién y Compras.
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MARCO NORMATIVO

El manejo precontractual, contractual y post-contractual debera cefiirse al siguiente
marco normativo:

~ Constucn Polcade Colombia 1991
| Ley80de1993 - Esato Genera de Conrataoén

) | Ley 1150 de 2007; Ley 1882 de 2018; Ley 1474 de 2011

2.6 PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION DOCUMENTAL

El Programa de Gestion Documental vincula al Sistema Integrado de Gestidén a
través de la ejecucion y seguimiento del Sistema de Desarrollo Administrativo tal
como lo establece el Decreto 2482 de 2012, el cual contempla dentro de su politica
de Eficiencia Administrativa la orientacion a identificar, racionalizar, simplificar y
automatizar tramites, procesos, procedimientos y servicios, asi como optimizar el
uso de recursos, con el propdsito de contar con organizaciones modernas,
innovadoras, flexibles y abiertas al entorno, con capacidad de transformarse,
adaptarse y responder en forma agil y oportuna a las demandas y necesidades de
la comunidad, para el logro de los objetivos del Estado. Politica que incluye, entre
otros, los temas relacionados con la eficiencia administrativa y cero papel,
racionalizacion de tramites, modernizacion institucional, gestion de tecnologias de
informacion y gestion documental.

Su caracter es interno y aplica a todos los docentes, directivos docentes, docentes
orientadores, estudiantes, padres de familia y comunidad en general del
Corregimiento La Gabarra- Municipio de Tiba. Con el objetivo de facilitar la labor a
los entes de control y los mecanismos de participacion ciudadana.

USUARIOS EXTERNOS: Los Organismos de inspeccion y vigilancia de la gestion
documental. (Contraloria General de la Republica, Archivo General de la Nacion,
Ministerio de Educacion, Secretaria de Educacion del Norte de Santander)
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» Entidades Publicas, Privadas
» Ciudadania en general que requiera los servicios de la Institucién Educativa
Concentracion de Desarrollo Rural La Gabarra

USUARIOS INTERNOS: Docentes, directivos docentes, docentes orientadores,
estudiantes, padres de familia y comunidad en general.

PLANEACION PARA LA FORMULA(;ION DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL PGD (ANALOGO Y ELECTRONICO)

Objetivo

Determinar las acciones necesarias que permitan a la Instituciéon Educativa
Concentracion de Desarrollo Rural La Gabarra- Municipio de Tiba, y dar
cumplimiento a las reglas y principios que regulan la funcién archivistica para
disponer de la documentacién y la informacion institucional organizada para la toma
de decisiones en cumplimiento de sus funciones y puesta al servicio del ciudadano.

Alcance

Revision y andlisis de la normatividad archivistica para la elaboracion de los
documentos estratégicos a implementar y socializar; y realizar el seguimiento
periddico para determinar su validez y cumplimiento.

o

Acciones para dar cumplimiento a las reglas y principios |2 o

gue regulan la funcion archivistica g = -“5’)

A% c |o
c | |2 |o
E |5 |2 |5
© () 5 (]
<< |4 | —

Conformar el Comité de Archivo X | X | X | X

Conformar el Grupo de Gestion Documental X | X

Divulgar la politica de gestion documental en la Institucion | X X

Educativa

Actualizar, convalidar y publicar las tablas de retencion X | X

documental y cuadros de clasificaciéon documental.

Elaborar inventarios documentales X X | X

Elaborar el modelo de requisitos para la gestion de | X | X | X | X

documentos electrénicos (firmas electronicas y certificados de

sello digital)

Elaborar el banco terminolégico de tipos, series y subseries| X X

documentales.
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Elaborar los mapas de procesos, flujos documentales, y la | X | X | X
descripcion de las funciones de las unidades administrativas
de la Institucién Educativa.

Elaborar tablas de control de acceso para el establecimiento | X | X | X | X
de categorias adecuadas de derechos y restricciones de
acceso y seguridad aplicables a los documentos.

Actualizar el proceso y los procedimientos de gestion | X X
documental

Establecer indicadores de gestion en eficacia, eficiencia y | X X
efectividad

Desarrollar el sistema integrado de conservacion X X
Realizar la difusion de los documentos y servicios prestados | X X

por el Grupo de Gestion Documental.

Implementar el Sistema de Gestibn Documental para el tramite X

y gestion de los documentos desde su radicacion hasta la
disposicion final.

Proyectar y aprobar el acto administrativo en el cual se | X | X | X | X
determinen los cédigos de dependencias, los cargos, las firmas
de funcionarios autorizados para firmar documentos internos y
externos en formatos analogos y electronicos.

Desarrollar las capacitaciones, inducciones e impartir | X X
directrices a grupos de trabajo de la Institucion Educativa.

DEFINICIONES

Con el objeto de normalizar el vocabulario archivistico empleado, y dadas las
condiciones propias del proyecto archivistico, es necesario establecer acuerdos en
la conceptualizacion, interpretacion y adopciéon de conceptos, para este caso en
particular y que eviten reprocesos al momento de su aplicacién, asi como lecturas
inadecuadas de los mismos.

Por lo anterior, se toman como base los alcances, en las definiciones del texto, los
vocablos adoptados para Colombia por el Archivo General de la Nacién (Acuerdo
AGN 027 de 2006) y se complementan con las definiciones compiladas en el
Diccionario de la Terminologia Archivistica (Direccion Archivos Estatales, 1993),
dada su aceptacion en el ambito hispanoamericano. A continuacion, se presentan
los términos fundamentales para el desarrollo de la Gestion Documental:
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TERMINO ALCANCE EXCLUSIVO

Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha,
ARCHIVO forma ysoporte material, acumulados en un proceso
natural por unapersona o entidad publica o privada,
en el transcurso de su gestion, conservados
respetando aquel orden para servircomo testimonio e
informacion a la persona o institucion quelos produce
y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.
También se puede entender como la institucion que
esta al servicio de la gestion administrativa, la
informacion, la investigacion y la cultura. (Acuerdo No.
027 de 2006- Archivo General de la Nacién)
ARCHIVO PUBLICO Conjunto de documentos pertenecientes a entidades
oficialesy aquellos que se deriven de la prestacion de
un servicio publico por entidades privadas. (Acuerdo
No. 027 de 2006- Archivo General de la Nacién)
ARCHIVO PRIVADO DE | Aquel que, por su valor para la historia, Ila

INTERES PUBLICO investigacién, laciencia o la cultura es de interés
publico y declarado como tal por el legislador. (Acuerdo
No. 027 de 2006- Archivo Generalde la Nacién)
ARCHIVO TOTAL Concepto que hace referencia al proceso integral
de losdocumentos en su ciclo vital. (Acuerdo No.
027 de 2006- Archivo General de la Nacion)
DOCUMENTO DE Registro de informacién producida o recibida por una

ARCHIVO entidad publica o privada en razén de sus actividades

o funciones. (Acuerdo No. 027 de 2006- Archivo
General de la Nacién).

CICLO VITAL DEL Etapas sucesivas por las que atraviesan los
DOCUMENTO documentos desde su produccion o recepcion, hasta
sudisposicion final.
CLASIFICACION Fase del proceso de organizacion documental, en
DOCUMENTAL lacual se identifican y establecen

agrupaciones documentales de acuerdo con la
estructura organico - funcional de la entidad
productora (fondo, seccién, series y/o asuntos).
(Acuerdo No. 027 de 2006- ArchivoGeneral de la
Nacién)
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CUADRO DE | Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la
CLASIFICACION documentacion producida por una institucién y en el que
DOCUMENTAL- se registran las secciones y subsecciones y las series 'y
CCD subseries documentales. (Acuerdo No. 027 de 2006-

Archivo General de la Nacién)

Nota: El Cuadro de Clasificacion (CCD) plasma un
criterio de clasificacion previamente seleccionado
(Orgénico, Funcional, Organico-Funcional y por
Materias). Para el caso de una sola Entidad y por sus
cualidades y necesidades propias, aplica el CCD con
criterios Organico-Funcional.

CODIGO Identificacion numeérica o alfanumérica que se asigna
tanto a las unidades productoras de documentos y a las
series y subseries respectivas y que debe responder al
sistema de clasificacion documental establecido en la
entidad. (Acuerdo No. 027 de 2006- Archivo General de
la Nacion)

EXPEDIENTE Unidad documental compleja formada por un conjunto
de documentos generados organica y funcionalmente
por una instancia productora en la resolucion de un
mismo asunto. (Acuerdo No. 027 de 2006- Archivo
Generalde la Nacion)

Nota: El Expediente de Archivo es la forma como la
Serie y Subserie Documental (ambito intelectual) se
materializa en el mundo fisico. Por consiguiente, una
Serie Documental puede estar integrada fisicamente por
uno o mas Expedientes.

FONDO Conjunto de documentos producidos por una persona

DOCUMENTAL natural o juridica en desarrollo de sus funciones o
actividades. (Acuerdo No. 027 de 2006- Archivo General
dela Nacion)

Nota: No se debe confundir Fondo Documental con una
Seccion, pues el Fondo es el nivel de Clasificacion
Documental mas amplio en un Archivo y dicho nivel esta
integrado por una o0 mas Secciones Documentales. Por
regla general, se identifica el Fondo con el nombre de la
Institucién productora de los documentos

FOLIAR Accion de numerar hojas. (Acuerdo No. 027 de 2006-
Archivo General de la Nacién)

FUNCION Actividades relacionadas con la totalidad del

ARCHIVISTICA guehacerarchivistico, que comprende desde la

elaboracion del documento hasta su eliminacion o
conservacion permanente. (Acuerdo No. 027 de
2006- Archivo General de la Nacion)
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GESTION
DOCUMENTAL

Conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientesa la planificacién, manejo y organizacion de la
documentacion producida y recibida por las entidades,
desde su origen hastasu destino final, con el objeto de
facilitar su utilizacion y conservacion. (Acuerdo No. 027
de 2006- Archivo General de la Nacién)

PATRIMONIO
DOCUMENTAL

Conjunto de documentos conservados por su valor
histéricoo cultural. (Acuerdo No. 027 de 2006- Archivo
General de la

Nacion)

SOPORTE
DOCUMENTAL

Medios en los cuales se contiene la informacion, segun
los materiales empleados. Ademas de los archivos en
papel existente los archivos audiovisuales, fotograficos,
filmicos, informaticos, orales y sonoros. (Acuerdo No.
027 de 2006- Archivo General de la Nacion)

TABLA DE
RETENCION
DOCUMENTAL -TRD

Listado de series con sus correspondientes
tiposdocumentales, a las cuales se asigna el

tiempo de

permanencia en cada etapa del ciclo vital de los

documentos. (Acuerdo No. 027 de 2006- Archivo

General de la Nacion)

IDENTIFICACION
DOCUMENTAL

Primera etapa de la labor archivistica, que consiste en
indagar, analizar y sistematizar las categorias
administrativas y archivisticas que sustentan la
estructura de un fondo. (Acuerdo No. 027 de 2006-
Archivo General de la Nacion) Nota: Es la
representacion del Principio de Procedencia (Dedénde
se proviene -Lugar, Funcién, Competencia, Proceso-)y,
a su vez, del principio de Orden Original (Hacia donde
seva -Actividades-); por tanto, se ubicdé en el ambito
intelectual y no en el fisico (Fondo, Seccion, Serie y Tipo
Documental)

ORGANIZACION
DOCUMENTAL

“Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la
ordenacion y la descripcién de los documentos de una
institucién”. (Acuerdo No. 027 de 2006- Archivo General
de laNacién)

Nota: No se debe confundir Organizacion Documental
conOrganizacion de Archivos, ya que el primero, tiene
que vercon los aspectos netamente archivisticos,
mientras que el segundo tiene mas relacion con
aspectos estrictamente administrativos.
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SERIE Conjunto de unidades documentales de
estructura y contenido

homogéneos, emanadas de un mismo 6rgano osujeto

productor como consecuencia del ejercicio de sus

funciones especificas. Ejemplos: historias laborales,

contratos, actas e informes, entre otros. (Acuerdo No.

027 de

2006- Archivo General de la Nacion)

SUBSERIE Conjunto de unidades documentales que forman parte de

unaserie, identificadas de forma separada de ésta por

su

contenido y sus caracteristicas especificas. (Acuerdo No.

027de 2006- Archivo General de la Nacion)

UNIDAD DE “Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal
CONSERVACION forma que garantice su preservacion e identificacion.
Pueden ser unidades de conservacion, entre otros
elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos”.
(Acuerdo No. 027 de 2006- Archivo General de la
Nacion)

Nota: No debe pensarse que las Unidades de
Conservacion(nivel fisico), son equivalentes a la Serie
Documental (nivelintelectual), pues el primero tiene
que ver con la forma dealmacenamiento y el segundo
con la forma de agrupar documentos en categorias

(familias).
UNIDAD “Unidad de anlisis en los procesos de identificacion y
DOCUMENTAL caracterizacion documental. Puede ser simple, cuando

esta constituida por un solo tipo documental, o compleja,
cuando la constituyen varios, formando un
expediente”.Nota: No debe pensarse que la Unidad
Documental (nivel fisico) es sinénimo de Tipo
Documental (nivel intelectual), pues la categoria “Tipo”
corresponde al nombre con que se bautizan los
documentos de archivos y la “Unidad” tiene quever con
la forma en que se organiza un Expediente y se
materializa el Tipo Documental. Ejemplo: Tipo
Documental: Formato de Afiliacion a EPS; Unidad
Documental: Formato de Afiliacion a EPS de Juan
Pérez.

La Institucion educativa concentracion de Desarrollo Rural La Gabarra al momento
de elaborar su propio Cuadro de Clasificacion Documental, tuvo en cuenta los
criterios establecidos por el Archivo General de la Nacion, mediante su Acuerdo 005
del 05 de marzo de 2013 “Por el cual se establecen los criterios basicos para la
clasificacion, ordenacién y descripcién de los archivos en las entidades publicas y
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privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones”,
particularmente, en las orientaciones que se definen en los siguientes articulos:

Articulo 6°.
Clasificacion
documental en los
archivos de gestion.

Articulo 7°.
Clasificacion
documental en el
archivo central.

Articulo 8°. Clasificacion
documental en el Archivo
GeneralTerritorial y en el
Archivo Histérico

Las diferentes
dependencias de la
entidad, con
fundamento en el
Cuadro de
Clasificacion

Documental vy la
Tabla de Retencion
Documental (TRD),
deben velar por la

clasificacion de los
documentos que
conforman los
archivos de gestion,
mediante la
identificacion de los
tipos documentales
producidos en
desarrollo de la
gestion

administrativa, la
agrupacion de los
mismos en

expedientes,
subseries y series,

atendiendo a los
principios de
procedencia, orden
original 'y demas

requisitos exigidos en
la normatividad que
sobre esta materia
expida el Archivo
General de la Nacion.

Todas las entidades del
Estado estan en |4
obligacién de conformar un
archivo central
institucional,
responsable de recibir,
organizar, custodiar,
describir, controlar y

prestar el servicio de
consulta de los
documentosrecibidos en

transferencia primaria de
los distintos archivos de
gestion de la entidad.

Paragrafo. La clasificacion
documental en el archivo
central institucional debe
responder al Cuadro de
Clasificacion Documental,
siguiendo de manera
jerarquica la estructura
organico-funcional de Ia
entidad, reflejada en las
distintas agrupaciones
documentales y niveles a
los que hace referencia el
articulo 5° del presente
acuerdo, en virtud del
principio deprocedencia.

Atendiendo a la conformacion de
los archivos de acuerdo con el
ciclo vital de losdocumentos, los
municipios, distritos y
departamentos, podran crear y
conformar el Archivo General
Territorial en concordancia con el
articulo 5°del Decreto numero
2578 de 2012. Cuando no se

hayan creado Archivos
Generales Territoriales, y ante la
imposibilidad de realizar

transferencias secundarias, las
entidades publicas deberan
conformar archivos historicos
institucionales, para conservar
sus acervos histéricos y facilitar
su consulta para el publico.

La clasificacion de los
documentos en el Archivo
General Territorial y en elarchivo
histérico  institucional  debe
responder a la estructura en
fondos documentales
compuestos de manera
jerarquica, respecto de la
estructura organico-funcional de
la entidad respectiva, y queesta
representada de forma que
refleje las secciones,
subsecciones, Series,
subseries ylo asuntos
administrativos, resultantes dela
aplicacion de la tabla de
retencion o tabla de valoracion
documental segun se trate de
archivos de gestion o fondos
acumulados.
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IDENTIFICACION DOCUMENTAL

La metodologia para la identificacion de fondos parte de la propuesta de Latorre &
Martin-Palomino (2000) y, para el caso del sector analizado, seria la siguiente:

Identificacion de la Competencia: Es el primer paso y corresponde con la
exploracion del contexto del Sector instituciones educativas de preescolar, basica y
media, con el objeto de identificar plenamente sus competencias, entendiendo por
competencia “la funcion general o principal que atribuye capacidad vy
responsabilidad de actuacion a una organizacion” (Heredia, 2011), por lo tanto, a
partir del analisis del contexto institucional se pueden definir, con mayor grado de
claridad, las Divisiones de un Fondo (Secciones) a partir de un criterio funcional y
no organico-funcional. Visto asi, la Division de Fondo (Seccién), desde la oOptica
orgénico-funcional es “el conjunto de los documentos producidos por cada uno de
los productores a los que corresponde una funcién/actividad especifica de las
atribuidas al productor del fondo (divisién organica de fondo)”, mientras que desde
la Optica funcional es “el conjunto de documentos adscritos a cada una de las
funciones atribuidas a un productor de fondo (division funcional de fondo)” (Heredia,
2011).

Identificacién del Elemento Funcional: En ningun caso se debe confundir la
competencia con el elemento funcional, pues mientras la primera tiene que ver con
las grandes funciones de la Administracion (Sectores) y las funciones
encomendadas a unos Organismos (Entidades), la segunda tiene que ver con las
funciones que le son encomendadas a cada una de las Divisiones (Sujetos
Productores) de una Entidad, a partir de las cuales se materializan los conceptos de
Serie y Subserie Documental.

Por lo anterior, es importante la adecuada lectura de las funciones, con fines de
denominacion de Agrupaciones Documentales, pues todas las funciones no son
iguales ni se redactan con el mismo obijetivo, existiendo funciones de Planeacion,
organizacion, direccion y control que en la practica pueden materializar Series
Abiertas, Cerradas, Comunes / de Tramite / Facilitativas, Principal, Relacionada y
Subordinada.

En conclusion, “a la funcién se le reconoce una relacion de procedencia, no de
produccion, con los documentos. La funcién no produce documentos, pero si los
determina” (Heredia, 2011).

Identificacion del Tipo Documental: Sobre el particular vale la pena tener en
cuenta que, cuando se alude al concepto de tipo documental, se refiere al nombre
con el que bautizamos los documentos, a partir del andlisis de sus caracteres tanto
internos como externos y cuyo resultado son los denominados Estudios de Tipologia
Documental.
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Es decir, se conoce como Tipo Documental la “unidad documental producida por un
organismo en el desarrollo de una competencia concreta, regulada por una norma
de procedimiento y cuyo formato, contenido informativo y soporte son homogéneos”
(Direccion de Archivos Estatales, 1993), mientras que como Tipologia Documental
se entienden “los distintos modelos de documentos que resultan del estudio de
determinadas caracteristicas de estos” (Heredia, 2011).

Lo dicho hasta aqui supone que los documentos de archivo adquieren forma de Tipo
Documental, cuando se encuentran regulados por un procedimiento administrativo,
el cual se define como “cauce formal de la serie de actos por el que discurre la
actividad administrativa para la realizacién de un fin” (Mastropierro, 2008).

Hay que mencionar, ademéas, que los Estudios de Tipologia Documental se
sustentan en el analisis de los procesos, dado que estos son “una sucesiéon de
actuaciones pluridisciplinares por etapas o fases que busca un resultado o un
producto” (Heredia, 2011) y que son esenciales para caracterizar e identificar los
diversos Tipos Documentales que constituyen una Serie Documental. Conviene
subrayar que un proceso no es una funcion y, por ende, no es una Serie
Documental, pero que para el desarrollo de las funciones es necesario contar con
uno o mas procedimientos.

Identificacidon de la Serie Documental: la esencia de la serie es la funcion y esta
se complementa con los documentos que debe agrupar. Sin embargo, para que
puedan existir dependen de la suma de las Competencias, las Funciones y las
Actividades. En otras palabras, las competencias determinan el Fondo Documental
(principio de procedencia), las Funciones determinan las series (principio de
procedencia) y las actividades o acciones determinan los Tipos Documentales. La
accion o actividad puede ser definida como “el ultimo eslabén de la secuencia:
competencia (o funcién principal) — funciones - actividades acciones” pues “un
documento exige una accion o varias (juridicas o no), no a la inversa, por cuanto la
accion puede existir sin el documento” (Heredia, 2011).

En conclusién, el tema de la Identificacion Documental es muy amplio en el campo
internacional de la literatura profesional y estas breves lineas corresponden
Unicamente a una pequefa introduccion, cuyo fin dltimo es el de su adaptacion para
la elaboracién del Cuadro de Clasificacion Funcional de Series Misionales para el
Sector instituciones educativas de preescolar, basica y media.

CLASIFICACION FUNCIONAL

En los ultimos afos este criterio de Clasificacion Documental ha tomado gran fuerza
en los Archivos Iberoamericanos y no porgue sea una moda, Sino porque es un
criterio mas complejo de aplicacion que el Organico-Funcional, pero mucho mas
estable en el tiempo, dado que se sustenta en las Competencias y Funciones y no
en las estructuras Organicas, que pueden cambiar facilmente.
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Durante este ejercicio investigativo, se tomé como derrotero los fundamentos del
Profesor José Ramoén Cruz Mundet (2011), quien establecio las caracteristicas para
el criterio funcional, las cuales son mas que validas para la estructura que adopta el
Cuadro de Clasificacion Documental para todo un Sector. Dentro de las
consideraciones a ser tenidas en cuenta para la seleccidon de uno u otro criterio de
Clasificacion, Cruz Mundet (2011) propone:

1. Se busca que, en la medida de lo posible, el criterio seleccionado sea perdurable
en el tiempo, pues el acto de clasificar documentos no puede cambiar por el simple
hecho de la llegada de una nueva administracion o el cambio de milenio, siglo o
década.

2. En todo momento se busca que el criterio de clasificacién sea objetivo, ya que de
ello depende en gran medida su aceptacién por parte de la organizacion y sus
colaboradores, pues en todo caso no puede depender exclusivamente de la vision
caprichosa del responsable del Archivo de turno.

3. El criterio para su seleccién debe emanar de la propia realidad administrativa y
de los propios documentos, pues en ninglin caso, puede sustentarse en la
cosmovision diferente a la Archivistica.

Adicionalmente, el profesor Cruz Mundet (2011), en el desarrollo de un cuadro de
clasificacion funcional, recomienda tener en cuenta que Las funciones deberan
tomarse en consideracidon al establecer clases, series 0 agrupaciones
documentales, de acuerdo con un esquema piramidal o jerarquizado de las mismas.
Podran establecerse las clases o clasificaciones principales o mas amplias sobre la
base de las acciones; las secundarias, sobre la base de las funciones, y las clases
elementales o series documentales deberan comprender los expedientes y otras
agrupaciones resultantes de la actividad.

En este orden de ideas y para facilitar la comprension del alcance para la division
de Fondo (Seccidn), a partir de la clasificacion funcional, se tomé como referencia
la propuesta clasica de Michel Roberge (1993), en donde establece que, en toda
administracion, sea publica o privada, existen ocho (8) actividades comunes (clases
principales) y una (1) o mas actividades misionales (lo cual depende del sector
analizado) de la siguiente manera:
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NIVEL DE CLASIFICACION DENOMINACION PROPUESTA A NIVEL
FUNCIONAL

1. Administracion General y Organizacion
DIVISION DE FONDO| 2. Gestion Informacion y Comunicaciones
(Seccidn)- Transversales del 3. Representacion Relaciones Publicas |
Cualquier Administracion Protocolos

4. Gestion de los Recursos Humanos

5. Gestion de los Recursos Econdmicos

6. Gestion de los Recursos Bienes Muebles
7. Gestion de los Recursos Bienes Inmuebles
8. Gestion de los Asuntos Juridicos.

Dando aplicabilidad a la divisibn de Fondo (Seccién), a partir de la clasificacién
funcional de la Institucion Educativa Concentracion de Desarrollo Rural La Gabarra,
Municipio de Tibu se tiene la siguiente propuesta de Fondo Comunes:

NIVEL DE CLASIFICACION DENOMINACION PROPUESTA A NIVEL
FUNCIONAL- DEPENDENCIA

. Rectoria

. Coordinacion

. Gobierno Escolar

. Consejo Directivo

. Consejo Académico

. Consejo Estudiantil

. Consejo de Padres de Familia

. Asociacion de Padres de Familia

i . Areas de Gestion Institucional

D|V|S_|,ON DE FONDO . Proyectos Transversales

(Seccion) 10. Jefes de Areas

11. Docente Orientador

12. Secretaria y Manejo de Archivo

13. Servicios Generales

14. Area de Recursos Econdmicos

15. Area de Recursos Humanos

16.Area de Recursos Bienes Muebles e

Inmuebles

17. Area de Informacién y comunicaciones

18. Asuntos Juridicos

OO NP IWWIN|F

El Cuadro de Clasificacion Documental como un insumo previo a la elaboracion de
la Tabla de Retencién Documental y de las Tablas de Valoracién Documental,
resulta prioritario que, durante su elaboracion, se tenga en cuenta la Estructura
Organico-Funcional propia de cada Entidad y las diversas normas expedidas por el
Archivo General de la Nacion para tal fin.
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PROPUESTA DE SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES

NIVEL DE CLASIFICACION

Serie

Subserie

ALCANCE 6 DEFINICION

ACTAS

Unidades documentales simples que
expresan lostemas tratados y decisiones
acordadas en reuniones o sesiones de las
autoridades educativas, patrocinadores de
la institucion y la comunidad local.
Adquieren valor administrativo, legal,
juridico ehistoérico desde el momento de su
creacion.

Actas

Actas de
Asambleas de
Padres de
Familia

Documenta las reuniones donde se cita a
los padres de familia para suministrar
informacion referente al desarrollo de las
actividades de la instituciobn y entregar
informes académicos de los estudiantes.
Generalmente, se realizan al finalizar cada
periodo académico, aunque el sistema
institucional de evaluacién de estudiantes
autoriza a las instituciones a definir la
periodicidad de entrega de informes
(Decreto 1290 de 2009). Se firman por el
coordinador

académico o los directores de grupo y
representantesde los padres de familia.

Actas

Actas del
Comité Escolar
de Convivencia

Registra las decisiones del ente encargado
de apoyar la labor de promociéon vy
seguimiento a la convivencia escolar, a la
educacion para el ejercicio de los
Derechos Humanos, la educacién para la
sexualidad y la prevencion y mitigacion de
la violencia escolar. Se

reune de manera ordinaria como minimo
cada dos meses o de manera
extraordinaria cuando las circunstancias
lo exijan (ley 1620 de 2013)

Actas

Actas del
Consejo
Académico

Registra las decisiones del ente de
orientaciénpedagogica, que sirve como
consultor del consejo directivo, en la
revision, estudio, estructuraciéon y ajustes
al PEI, curriculo y sistema de evaluacion

y
promocion (Ley 115 de 1994).
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Actas Actas de | Instancia para la revision y mejoramiento
Comision de |del componente  académico. Las
evaluacion y | comisiones de evaluacion y promocion
promocion estan integradas por Institucién Educativa
Concentracion de Desarrollo Rural la
Gabarra Municipio de Tiba N. de S. el
rector el coordinador (docente delegado de
rectoria), quien lo preside, los docentes
gue imparten clases en cada

grado y la participacién de un padre de
familia. (PEI- La Gabarra- 2022)

Actas Actas del | Documento que registra las decisiones del
Consejo de | maximo o6rgano colegiado que asegura y
Estudiantes garantiza la continua participaciéon de los

educandos en las instituciones. Se
resaltan temas como la adopciéon de su
propio reglamento y la eleccién del
representante al consejodirectivo (Decreto
1860 de 1994).

Actas Actas  del Registra las decisiones del érgano asesor
Consejo de | donde participan padres y acudientes en el
Padres proceso pedagogico de la instituciéon. Es
definido como un érgano 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
calidaddel servicio.

Dicho 6rgano estard integrado por minimo
un (1) y maximo tres (3) padre(s) de familia
por cada grado que ofrezca el
establecimiento educativo. La
conformacion del Consejo

de Padres es obligatoria y asi debera
registrarse en el manual de convivencia
(Decreto 1286 de 2005).

Actas Actas del El consejo directivo es un o6rgano de
Consejo gobierno escolar, que funciona como
Directivo instancia directiva, de participacion de la

comunidad educativa y de orientacion
académica y administrativa del
establecimiento. Este ente debe reunirse
ordinariamente una vez por mes Yy
extraordinariamente cuando sea
necesario. Los temas tratados en la
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agenda y sus decisiones deben quedar
registradas en este documento, que refleja
su importancia por tratar temas como:
instalacion anual del consejo directivo,
adopcion del PEI, curriculo y plan de
estudios, manual de convivencia, sistema
de matriculas, sistema institucional de
evaluacion de

estudiantes, costos educativos, entre otros
(1860 de 1994).

ACTAS DE Constancia que prueba el titulo,
GRADUACION entendido como el reconocimiento
expreso de caracter académico

otorgado a una persona natural por haber
recibido una formacion en educacién por
niveles y grados,acumulando los saberes
definidos por el Proyecto Educativo
Institucional. La normatividad define que, al
término del afio escolar, correspondiente a
lafinalizacion del nivel de educacion media
vocacional, la institucion  educativa
extendera el acta de graduacioén respectiva,
gue suscribirdn el Rector(a) y secretario(a)
respectivo (Decreto 180 de 1981).

ACTAS DE Son los registros histéricos de los actos
IZADAS DE realizados enla institucion educativa con
BANDERA motivo de las fiestas nacionales y los actos

civicos, o diversos eventos que tienen
como punto central la izada del tricolor
patrio. En toda izada de bandera debe
realizarse un acta, que es el registro y
constancia de los actos realizados en
homenaje a la bandera y a los simbolos
patrios, lacual contendra la fecha en que
se realizé; el nombre del alumno que iz6 la
Bandera; el del profesor que dictd la
conferencia sobre cultura civica; del
alumno oalumnos que hicieron uso de la
palabra durante el acto; la efeméride
celebrada, y los aspectos o puntos
incluidos en el programa. Las
correspondientes actas deben estar
firmadas por los docentes encargados de
la celebracion y por las directivas del
plantel. Decreto(1967 de 1991)
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ACTAS JEFES
DEAREAS

Documentar  reuniones 'y  registrar
decisiones relacionadas: a) La
organizacion del area y formular un plan de
trabajo anual con los docentes que la
conforman, formulando acciones
tendientes a mejorarlos desempefios. b)
Articular los trabajos del area conlos de las
otras areas, proyectos pedagogicos Yy
transversales, siguiendo los lineamientos
del Modelo pedagdgico institucional. c)
Definir estrategias evaluativas de caracter
formativo. d) Analizar los niveles de
rendimiento, de los estudiantes en las
distintas asignaturas que componen el
area, identificando las causas de las
situaciones criticas y las fortalezas que se
encuentren, para establecer acciones
correctivas y de apropiacion. e) Compartir
con los docentes, propuestas de
actualizacion  de bibliografias, links
educativos, estrategias innovadoras vy
nuevas metodologias en las asignaturas
pertinentes

Actas ,Jefes
deAreas

Area
Matematicas

de

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. (Art. 2.1.2 Resolucion
3842 del 2022- Ministerio de Educacion
Nacional)
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Actas Jefes de Area de | El docente de aula debe demostrar

Areas Ciencias competenciascomportamentales que, de

Sociales, conformidad con el articulo 2.4.1.5.2.5.

historia, del Decreto 1075 de 2015, se refieren a

geografia, las actitudes, los valores, los intereses y

constitucion las motivaciones que demuestran los

politica y | docentes en el cumplimiento de sus

democracia funciones. Estas competencias son:

liderazgo; comunicaciéon y relaciones
interpersonales; trabajo en equipo;
negociacion y mediacion; compromiso
social e institucional;

iniciativa; y orientacion al logro. (Art. 2.1.2
Resolucion3842 del 2022- Ministerio de
Educaciéon Nacional)

Actas Jefes de Area de | El docente de aula debe demostrar
Areas Humanidades | competenciascomportamentales que, de

y Lengua | conformidad con el articulo 2.4.1.5.2.5.

Castellana 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. (Art. 2.1.2
Resoluciéon3842 del 2022- Ministerio de
Educacion Nacional)

Actas Jefes de Area de | EI docente de aula debe demostrar
Areas Ciencias competenciascomportamentales que, de
Naturales y | conformidad con el articulo 2.4.1.5.2.5.

educacion del Decreto 1075 de 2015, se refieren a

ambiental 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. (Art. 2.1.2
Resoluciéon3842 del 2022- Ministerio de
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Educacion Nacional)

Acta§ Jefes de
Areas

Area de
Tecnologia
e
Informatica

El docente de aula debe demostrar
competenciascomportamentales 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. (Art. 2.1.2
Resolucion3842 del 2022- Ministerio de
Educacion Nacional)

Acta§ Jefes de
Areas

Area de
Idioma
Extranjero-
Inglés

El docente de aula debe demostrar
competenciascomportamentales 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; comunicacién y relaciones
interpersonales; trabajo en equipo;
negociacion 'y mediacién; compromiso
social e institucional; iniciativa; y
orientacion al logro. (Art. 2.1.2 Resolucién
3842 del 2022- Ministerio de Educacion
Nacional)
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Actas Jefes de Area de El docente de aula debe demostrar
Areas Educacion competenciascomportamentales que, de
Religiosa 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. (Art. 2.1.2 Resolucion
3842 del 2022- Ministerio de Educacion

Nacional)
Actas Jefes de Area de El docente de aula debe demostrar
Areas Educacion competenciascomportamentales que, de
Artistica 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 mediacién; compromiso
social e institucional; iniciativa; y
orientacion al logro. (Art. 2.1.2 Resolucion
3842 del 2022- Ministerio de Educacion

Nacional)
Actas Jefes de Area de | El docente de aula debe demostrar
Areas Educacion competenciascomportamentales que, de
Fisica, conformidad con el articulo 2.4.1.5.2.5.
Recreacion y | del Decreto 1075 de 2015, se refieren a
Deporte las actitudes, los valores, los intereses y

las motivaciones que demuestran los
docentes en el cumplimiento de sus
funciones. Estas competencias son:
liderazgo; comunicacién y relaciones
interpersonales; trabajo en equipo;
negociacion y mediacién; compromiso
social e institucional; iniciativa; y
orientacioén al logro. (Art. 2.1.2 Resolucion
3842 del 2022- Ministerio de Educacion
Nacional)
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Acta§ Jefes de
Areas

Area ~de
Educacion Etica
yValores

El docente de aula debe demostrar
competenciascomportamentales 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. (Art. 2.1.2 Resolucion
3842 del 2022- Ministerio de Educacion
Nacional)

Acta§ Jefes de
Areas

Area de Filosofia

El docente de aula debe demostrar
competenciascomportamentales 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; comunicacién y
relaciones interpersonales; trabajo en
equipo;  negociacion 'y mediacion;

compromiso social e

institucional;
iniciativa; y orientacion al logro. (Art. 2.1.2
Resolucién3842 del 2022- Ministerio de
Educaciéon Nacional)

ACTAS DE
AREASDE
GESTION
INSTITUCIONAL

Documenta y registra las decisiones
relacionadas conlas labores funcionales
de los docentes orientadores que se
demuestran en las areas de la gestion
institucional, asi: Gestion Directiva,
Gestion

Académica, Gestion Administrativa y
Financiera, Gestion Comunitaria.

Actas de Areas de
Gestioén Institucional

Gestion
Directiva

El area de Gestion Directiva tiene como
objetivo el horizonte institucional
involucra los procesos orientados a
facilitar la coordinacién e integracion de
los procesos institucionales y la inclusion
del establecimiento educativo en los
contextos local y regional. Los procesos
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especificos de esta area se agrupan en:
Direccionamiento estratégico,
seguimiento y evaluacion, comunicacion,
alianzas, clima institucional, gobierno
escolar.

Actas de Areas de Gestion
Gestion Institucionall Académica

Comprende las competencias para la
aplicacion de estrategias de orientacion
psicosocial, pedagogicas y evaluativas
enmarcadas en los referentes definidos
por el Ministerio de Educaciéon Nacional,
segun el contexto y los resultados
alcanzados por los estudiantes.

En esta area de gestion se evallan
cuatro (4)competencias, acordes con el
Proyecto Educativolnstituciones - (PEI),
a saber: a) Planeacion,organizacion

y participacionen proyectos de
orientacion psicosocial,
articulandolos con la
planeacion pedagdgica institucional. b)
Dominio desaberes para la orientacion
psicosocial, académica, prevencion de
riesgos y convivencia escolar. ¢)
Capacidad psicosocial y pedagdgica en
la atencion aestudiantes y sus familias.
d) Conocimiento y aplicacion de
protocolos de atencion integral. (Art.
articulo 2.4.1.5.2.4. del Decreto 1075 de
2015)

Actas de Areas de| Gestion
Gestion Institucionall Administrativay
Financiera

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

En esta area de gestion se evallan dos
(2) competencias, a saber: a) Uso
eficiente de recursos pedagogicos
institucionales. b)  Participacion vy
seguimiento en la aplicacion de

normatividad vigente, las rutas de
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atencion, y los procesos participativos
estudiantiles e institucionales. (Art.
articulo 2.4.1.5.2.4. del Decreto 1075 de
2015)

Actas de Areas de
Gestion Institucional

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, potenciar su
actividad pedagdgica aprovechando el
entorno social, cultural y productivo y
aportar al mejoramiento de la calidad de
vida local.

En esta area de gestion se evaltan dos
(2) competencias, a saber. a)
Comunicacion institucional.

b) Interaccion con la comunidad y el
entorno. (Art. articulo 2.4.1.5.2.4. del
Decreto 1075 de 2015)

ACUERDOS
DEL CONSEJO
DIRECTIVO

Actos administrativos de  caréacter
regulatorio y decisorio, con valor legal e
histérico, expedidos por el consejo
directivo para acordar asuntos de
importanciaque determinan el rumbo de
la institucion y manifiestan la voluntad de
las directivas en temas como: aprobacién
del manual de convivencia, presupuesto
anual y proyecto educativo institucional
— PEL

CONTROLES
DEASISTENCIA
DE
ESTUDIANTES

Se registra en formato planillas, la
asistencia diaria de los estudiantes por
area, toda vez que, la inasistencia
injustificada puede ser causal de
reprobacion de las asignaturas vy
eventualmente del grado, si asi lo define
el sistema de evaluacion de

estudiantes (Decreto1290 de 2009).
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HISTORIAS Para contextualizar y definir esta serie
ACADEMICAS documental, setomaron en cuenta varios

antecedentes relacionados con el tema,
inicialmente lo citado en la normatividad,
gque exige a los establecimientos
educativos, mantener actualizado un
Registro Escolar que contenga para cada
alumno, ademés de los datos de
identificacion personal, el informe final de
valoracién por grados y estado de la
evaluacion, que incluya las novedades
académicas que surjan. Esto sugiere que
se la serie integra como tipo documental,
los informesde valoracion por grados del
libro de calificaciones. Sedefine entonces
como el expediente que contiene los
documentos que describen el historial
académico desde su vinculacion hasta la
culminacién o retiro del estudiante. Se
considera de caracter reservado y de
acuerdo con los manuales de funciones,
recae la responsabilidad de
administracion y custodia sobre

las areas de Secretaria (Decreto 1290 de

2009).
LIBROS DE Documento que soporta el ejercicio
REGISTRO misional de la entidad, acredita el titulo en
DE cada etapa del ciclo educativo. Es
DIPLOMAS competencia de las IE la expedicién deun

diploma donde

conste reconocimiento del titulo. Registral
los datos

generales del graduado, fecha y lugar de
graduacion, numero de acta de
graduacion y firmas.

MANUALES Instrumento administrativo que contiene
en forma explicita, ordenada vy
sistematica informacion sobre politicas,
atribuciones, organizacion y
procedimientosde los 6rganos

de la institucion; asi como los
acuerdos e
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instrucciones necesarios para facilitar y
garantizar a la comunidad educativa, la
armonia en la vida diaria de

la institucion.

Manuales

Manuales de
Convivencia
Escolar

Compendio que contiene los derechos y
deberes de los alumnos y de sus relaciones
con los demas estamentos de la comunidad
educativa. La normativa establece la
elaboracion y adopcién de un manual de
convivencia que hace parte integral del PEI,
debe tener en cuenta las directrices de la Ley
1098 de 2006“Por la cual se expide el
Codigo de Infancia y Adolescencia”.
Corresponde su aprobacién al consejo
directivo de las IE y a las

Coordinaciones de convivencia, velar

por su cumplimiento (Decreto 1860 de
1994).

Manuales

Manual de
funciones

El Manual de Funciones de la Institucién, se
constituye en herramienta de fundamental
importancia para la vida de la misma
institucién, pueses la bitacora de todos y
cada uno de los miembros de la comunidad
educativa. En él se ordenan lasfunciones,
actividades y aspectos caracteristicos de
cada uno de los cargos que estan vinculados
a la institucion y sirve, asi mismo, de
instrumento de apoyo para identificar vy
construir los procesos con sus respectivos
procedimientos, ademas de mejorar y dar

una visiéon diferente al ejercicio del control.

Manuales

Manual de
procedimientos

Es un instrumento administrativo que apoya
el quehacer cotidiano de las diferentes areas
o0 dependencias de nuestra institucion
educativa; en él se fijan y se acuerdan
metddicamente las acciones con las
operaciones que deben seguirse para llevar
a cabo las funciones generales del
establecimiento.
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OBSERVADO
RES DE
ESTUDIANTE
S

Consigna las observaciones relativas a las
capacidades mentales del estudiante:
memoria, atencion, asociacion, imaginacion,
creatividad, razonamiento, reflexion,
observacion, intereses predominantes e
iniciativas, sensibilidad moral y religiosa,
capacidad de autodominio y auto confianza,
laboriosidad, sociabilidad, espiritu de
cooperacion, cumplimiento de deberes,
conducta general y observaciones referentes
al comportamiento  escolar. esfuerzo
personal, rendimiento escolar, ejecucion de
labores extras, aptitudes especiales, areas o
actividades de bajo rendimiento. En general,
aspectos sobresalientes, fortalezas, logros,
dificultades y recomendaciones. Este
registro de observaciones esllevado por el
director de grupo, que a fin de afio escolar
reduce las observaciones a conceptos
generales que permitan conocer la
personalidad del alumno (Resolucion 2624
de 1951).

Observadores
de
Estudiantes

Grado
Preescolar

El objetivo de la Institucion Educativa
Concentracion de Desarrollo Rural La
Gabarra es formar integralmente a nifios,
nifias, adolescentes, jovenes y

adultos desde la educacion preescolar,
bésica hastala media técnica y educacion
para adultos, con un

pensamiento critico, cientifico y reflexivo de
espiritu sensible y solidario. (PEI- I.LE La
Gabarra-2022)

Observadores
de
Estudiantes

Grado
Primero

El objetivo de la Institucion Educativa
Concentracion de Desarrollo Rural La
Gabarra es formar integralmente a nifos,
nifias, adolescentes, jovenes yadultos desde
la educacion preescolar, basica hasta la
media técnica y educacion para adultos,
con un pensamiento critico, cientifico y
reflexivo de espiritu sensible y solidario.
(PEI- I.E La Gabarra-2022)
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Observadores
de
Estudiantes

Grado
Segundo

El objetivo de la Institucion Educativa
Concentracion de Desarrollo Rural La
Gabarra es formar integralmente a nifios,
nifias, adolescentes, jovenes yadultos desde
la educacion preescolar, basica hasta la
media técnica y educacién para adultos,
con un

pensamiento critico, cientifico y reflexivo de
espiritu sensible y solidario. (PEI- LLE La
Gabarra-2022)

Observadores
de
Estudiantes

Grado
Tercero

El objetivo de la Institucion Educativa
Concentracion de Desarrollo Rural La
Gabarra es formar integralmente a nifios,
nifias, adolescentes, jovenes yadultos desde
la educacion preescolar, basica hasta la
media técnica y educacién para adultos,
con un

pensamiento critico, cientifico y reflexivo de
espiritu sensible y solidario. (PEI- LE La
Gabarra-2022)

Observador
es de
Estudiante
S

Grado Cuarto

El objetivo de la Institucion Educativa
Concentracion de Desarrollo Rural La
Gabarra es formar integralmente a nifios,
nifias, adolescentes, jovenes yadultos desde
la educacion preescolar, basica hasta la
media técnica y educacién para adultos,
con un

pensamiento critico, cientifico y reflexivo de
espiritu sensible y solidario. (PEI- L.LE La
Gabarra-2022)

Observador
es de
Estudiante
S

Grado Quinto

El objetivo de la Institucion Educativa
Concentracion de Desarrollo Rural La
Gabarra es formar integralmente a nifos,
nifias, adolescentes, jovenes yadultos desde
la educacion preescolar, basica hasta la
media técnica y educacion para adultos,
con un

pensamiento critico, cientifico y reflexivo de
espiritu sensible y solidario. (PEI- L.LE La
Gabarra-2022)

Observador
es de
Estudiante
S

Grado Sexto

El objetivo de Ila Institucibn Educativa
Concentracion de Desarrollo Rural La
Gabarra es formar integralmente a nifos,
nifias, adolescentes, jovenes yadultos desde
la educacion preescolar, basica hasta la
media técnica y educacion para adultos,

“Cuando ensefiar es un arte, aprender es un placer”
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con un

pensamiento critico, cientifico y reflexivo de
espiritu sensible y solidario. (PEI- LLE La
Gabarra-2022)

Observador
es de
Estudiante
S

Grado
Séptimo

El objetivo de la Institucion Educativa
Concentracion de Desarrollo Rural La
Gabarra es formar integralmente a nifios,
nifas, adolescentes, jovenes yadultos desde
la educacion preescolar, basica hasta la
media técnica y educacion para adultos,
con un

pensamiento critico, cientifico y reflexivo de
espiritu sensible y solidario. (PEI- I.LE La
Gabarra-2022)

Observador
es de
Estudiante
S

Grado
Octavo

El objetivo de la Institucion Educativa
Concentracion de Desarrollo Rural La
Gabarra es formar integralmente a nifios,
nifias, adolescentes, jovenes yadultos desde
la educacion preescolar, basica hasta la
media técnica y educacién para adultos,
con un

pensamiento critico, cientifico y reflexivo de
espiritu sensible y solidario. (PEI- LLE La
Gabarra-2022)

Observador
es de
Estudiante
S

Grado
Noveno

El objetivo de la Institucion Educativa
Concentracion de Desarrollo Rural La
Gabarra es formar integralmente a nifios,
nifias, adolescentes, jovenes yadultos desde
la educacion preescolar, basica hasta la
media técnica y educacién para adultos,
con un

pensamiento critico, cientifico y reflexivo de
espiritu sensible y solidario. (PEI- I.LE La
Gabarra-2022)

Observador
es de
Estudiante
S

Grado
Décimo

El objetivo de la Institucion Educativa
Concentracion de Desarrollo Rural La
Gabarra es formar integralmente a nifios,
nifias, adolescentes, jovenes yadultos desde
la educacion preescolar, basica hasta la
media técnica y educacién para adultos,
con un

pensamiento critico, cientifico y reflexivo de
espiritu sensible y solidario. (PEI- ILE La
Gabarra-2022)
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Observador
es de
Estudiante
S

Grado
Undécimo

El objetivo de la Institucion Educativa
Concentracion de Desarrollo Rural La
Gabarra es formar integralmente a nifios,
nifias, adolescentes, jovenes yadultos desde
la educacion preescolar, basica hasta la
media técnica y educacién para adultos,
con un

pensamiento critico, cientifico y reflexivo de
espiritu sensible y solidario. (PEI- I.LE La
Gabarra-2022)

PLANES

Modelos sistematicos elaborados para
alcanzar objetivos propuestos en las
instituciones,

se elaboran con anterioridad a la realizacion
deacciones.

Planes

Planes
Estudio

de

Esquema estructurado de las areas
obligatorias y fundamentales y de areas
optativas con sus respectivas asignaturas,
que forman parte del curriculo de los
establecimientos  educativos. En la
educacion formal, dicho plan debe
establecer los objetivos por niveles, grados y
areas, la metodologia, la distribucion del
tiempo y los criterios de evaluacion y
administracion, de acuerdo con el Proyecto
Educativo  Institucional 'y con las
disposiciones legales vigentes. Esta serie
condensa los Planes de Area.

Planes

Planes
Operativos
Anuales
(POA)

Manifestacion de todas las acciones Yy
responsabilidades organizadas para el
desarrollo del PEI, incluye los procesos
administrativos, técnico- pedagogicos y de
interaccion comunitaria. Es el instrumento de
gestion del PEIl. Su propésito es brindar
informacion que retroalimente al PEl,
identificar acciones, actores y responsables
de las mismas, organizandolas en una
secuencia de tiempo, cuantificando los
recursos humanos, fisicos,

didacticos y financieros.
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PROGRAMAS Conjunto organizado, coherente e integrado de

proyectos relacionados entre si y de similar
naturaleza, que se estructuran con el propdsito
de materializar el plan de accion de la
institucion

educativa.

Programas Programas Estrategia de planificacion de la ensefianza con
Pedagdgicos el objetivo de disefiar, ejecutar y valorar el
Transversales trabajo formativo, para el crecimiento humano
integral del estudiante. Se pueden clasificar
como de aula, institucionales y comunitarios,
permiten que varioscursos o grados participen
activamente en la resoluciéon de problemas o la
atencion de necesidades

gue involucren de alguna forma a la institucién
0 su entorno (Ley 115 de 1994).

PROYECTOS Documento que expresa la forma como se ha
EDUCATIVOS decidido alcanzar los fines de la educacion,
INSTITUCIONAL teniendo en cuentalas condiciones sociales,
ES econOmicas y culturales de su medio. Es un

plan anual de desarrollo administrativo y
pedagdgico, cuyo propésito fundamental es
mejorar la calidad de la educacion, enfuncién de
las necesidades educativas del estudiante. El
PEI es un proceso permanente de desarrollo
humano e institucional asumido como una
investigacion y construccién colectiva del sery
del quehacer de la comunidad educativa.
Susceptible de

ser modificado de acuerdo con el Plan de
Mejoramiento Institucional PMI (Ley 115 de
1994).

RESOLUCIONES Actos administrativos mediante el cual la
entidad adopta decisiones importantes, son
firmados por el representante legal de la
entidad. Los Actos Administrativos han sido
definidos por la doctrina como ‘las
manifestaciones de voluntad de Ia
administracion tendientes a modificar el
ordenamiento juridico, es decir, a producir
efectos juridicos” RODRIGUEZ R. Libardo:
Derecho Administrativo General y Colombiano,
14 ed., Bogot, Editorial Temis S.A., 2005.

“Cuando ensefiar es un arte, aprender es un placer”
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unaautoridad superior a una inferior sobre un
tema y con un proposito especifico. Este
documento es empleado para transmitir
instrucciones y decisiones y asi mismotienen el
caracter de obligatorias para los subordinados,
sin tener las caracteristicas de reglamento. Las
circulares deben expresar el criterio juridico o
interpretacion que un organo administrativo
formula en textos un tanto complejos sobre la
legislacion que aplica. Los Actos
Administrativos han sido definidos por la
doctrina como “las manifestaciones de voluntad
de la administracion tendientes a modificar el
ordenamiento juridico, es

decir, a producir efectos juridicos” RODRIGUEZ
R. Libardo: Derecho Administrativo
General y Colombiano, 14 ed., Bogot4,
Editorial Temis S.A.,2005.

MATRICULA El proceso de matricula es el conjunto de
DE politicas, procedimientos y actividades, que
ESTUDIANTE permiten organizar la continuidad de los
S alumnos antiguos y el ingreso de
alumnos nuevos, en el Sistema de Educacion
Oficial del Pais.
Matricula de Documentos Documentos que permiten garantizar la
Estudiantes deMatricula continuidad de los estudiantes en el

establecimiento educativo. Dentro de ellos
tenemos: Copia del documento de identidad del
estudiante, copia del documento de identidad
de los padres o acudientes, Certificados de
estudio, Copia de la afiliacion a salud, Copia de
recibode servicios publicos, fotos, entre otros.

MODELO - CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

Cdédigo Serie, subserie 0
contenido de la
documentacion

Retencién
Archivo
Central

Disposicion final
C E M S Observaciones
T

CT: Conservacion Total
E: Eliminacién

M: Microfilmacioén

S: Seleccion

Nombre responsable

Firma Jefe de Archivo

Fecha: Dia Mes Afo
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3. PROCESOS GESTION ACADEMICA

Este componente recoge lo que se considera una de las funciones mas claves de
la institucion educativa y su razén de ser: asegurar las competencias de los
estudiantes. En este apartado se indaga por los elementos estructurales de la
gestion académica, los aspectos basicos de las practicas de aula, el seguimiento y
evaluacion.

El analisis de este componente se realiza a partir de tres dimensiones o0 aspectos:

QA En primer lugar, el disefio curricular que basicamente hace referencia a
aquellos aspectos necesarios para dar soporte, pertinencia y coherencia al trabajo
de aula: plan de estudios, enfoque metodoldgico, evaluacion, recursos para el
aprendizaje, jornada escolar.

A En segundo lugar, las préacticas pedagdgicas que en esencia se relacionan
con aguellos aspectos que amplian la capacidad de la institucion para el desarrollo
de su propuesta educativa en un marco de innovacion e investigacion, ellos son: la
relacion pedagogica, la planeacién en el aula, el estilo pedagdgico y evaluacién en
el aula.

A En tercer lugar, el seguimiento académico que se ocupa de analizar las
estrategias mediante las cuales se lleva a cabo el monitoreo del proceso de
ensefianza-aprendizaje detal manera que los resultados de los estudiantes sean una
fuente de retroalimentaciéon tantodel desarrollo de sus competencias como de la
gestion escolar en su conjunto. Para ello seanalizan: el seguimiento al ausentismo,
el seguimiento de resultados académicos, el uso pedagdgico de la evaluacion
externa, actividades de recuperacién y apoyo pedagdgico.

3.1 PROCEDIMIENTOS PARA PRACTICAS PEDAGOGICAS EN LABORATORIOS

PROCEDIMIENTO: Establecer la normatividad para el desarrollo de las practicas
de laboratorio

MARCO NORMATIVO: Los presentes procedimientos de estructuran teniendo en
cuentala ley 715 de 2001, articulos 73 y 87 de la Ley 115 de 1994 y la directiva
ministerial 67 expedida por el MEN del 3 de diciembre de 2015.

PRESENTACION: se desarrollan los diferentes procedimientos teniendo en cuenta
las Buenas Practicas de Laboratorio (BPL). Este conjunto de normas,
procedimientos, técnicas, estrategias y medidas preventivas se establecen para
garantizar la realizacion de experiencias y practicas de laboratorio en condiciones
confiables y seguras, por parte de docentes, estudiantes y personal encargado.
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DELEGACION DE ESPACIOS PARA EL USO DE LOS LABORATORIOS: De manera
autonoma el &rea de Ciencias Naturales a partir de la asignacion académica,
determinarael cronograma para el uso de los laboratorios.

3.2 PROCEDIMIENTOS PARA EL USO DE BIBLIOBANCOS Y/O
BIBLIOTECAESCOLAR

BIBLIOTECARIA (En caso de existencia)

PROPOSITO PRINCIPAL: Responder por la organizacién y el funcionamiento de la
biblioteca.

FUNCIONES:

1. Organizar, coordinar y dirigir los servicios que presta la biblioteca para el personal
de estudiantes de la Institucion como para la comunidad educativa en general.

2. Prestar asesoria a los usuarios para la utilizacion de los recursos existentes.

3. Promover la adquisicion de obras y materiales de consulta necesarios para un
buen servicio de la biblioteca.

4. Elaborar y mantener actualizados los ficheros.

5. Registrar el movimiento de biblioteca y presentar informa sobre la prestacion del
servicio y desarrollo de los programas.

6. Organizar los turnos de prestacién del servicio social de acuerdo al cronograma
institucional.

7. Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad del material
bibliografico, muebles y enseres confiados a su manejo.

8. Realizar por medio de carteles las normas para dar un buen uso a la biblioteca.

9. (No comer dentro, no arrojar papeles, guardar silencio, cuidar los libros, dejarlos
en el lugar correspondiente)

3.3PROCEDIMIENTOS PARA SALIDAS PEDAGOGICAS

Presentacion
Las salidas pedagogicas son actividades institucionales que se pueden realizar
dentro y fuera del establecimiento educativo y que tienen como objetivo el
fortalecimiento y desarrollo de competencias ciudadanas y cientificas, orientadas al
ejercicio permanente de la investigacion, la convivencia y la participacion critica
responsable.
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Las salidas pedagogicas constituyen una estrategia en la educaciéon orientada a
promover la comprension del entorno y de la misma manera, permiten que el
estudiante pueda construir activamente con los demas sus conceptos y su
aprendizaje sobre determinado tema transformando los significados de su medio
natural y desarrollando las concepciones pedagdgicas, académicas y curriculares
(Ojeda, 2004). asi mismo, las salidas pedagdgicas tienen como finalidad motivar al
estudiante hacia su propio conocimiento permitiéndole relacionar conceptos y
encontrar la aplicabilidad de ellos en su vida cotidiana.

En realidad, la salida pedagogica, a la vez que se define como una actividad
académica, también se describe como un "recurso pedagdgico y una técnica
didactica que amplia la concepcion de la clase o de la actividad en el aula. el aula
se abre y se multiplica permitiendo que el (la) estudiante diversifique yenriquezca
su conocimiento y experiencia” (Ojeda, 2004).

Otros referentes bibliograficos también indican que la salida de campo "es una
estrategia didactica que promueve la comprension del entorno, y es la manera
vivencia” y placentera de asimilar, comprender e interpretar el paisaje geografico”
(Pulgarin, Cruz, Septlveda, Ospina, Alvarez, 1998). pero no se debe dejar de lado
gue entre los aspectos mas importantes que debe tener una salida decampo es el
de generar y potencializar las competencias cientificas y los contenidos
actitudinales, procedimentales y conceptuales en el estudiante.

Con las salidas pedagdgicas, se motiva a los estudiantes en la busqueda de
informacion relevante e importante sobre la ciencia y la tecnologia, en la perspectiva
de que puedan analizarla y evaluarla, reflexionar sobre esta informacion, definir los
valores implicitos en ella, y tomar decisiones al respecto, es decir, los estudiantes
a partir de sus experiencias cotidianas y de los intercambios con docentes,
instituciones, organismos, fuentes de informacion y actores sociales implicados en
el problema planteado, pueden construir significados particulares en relacion con su
medio social (estudiante sociedad), su ambiente natural (estudiante ciencia y
ambiente) y su medio atrtificial (estudiante tecnologia).

ORGANIZACION DE LA SALIDA PEDAGOGICA

PROCEDIMIENTO. Para la realizacion de la salida pedagdgica se deben seguir
estos pasos:

1. Presentacion con 15 dias calendario de anticipacion, de la iniciativa de salida
pedagdgica ante el rector (con copia al coordinador de sede o jornada), donde se
informe el objetivo de la salida, el lugar, la fecha, el tiempo requerido, el responsable
de la actividad, la forma de desplazamiento, las garantias legales establecidas en
términos de seguridad, salubridad, licencias, autorizaciones, permisos y revisiones
técnicas para tal fin.
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2. De aprobarse la salida por parte del rector, se procedera a diligenciar el formato
de salidas pedagogica (spl), dentro de los tres dias siguientes a la aprobacion y
presentarlo ante el coordinador de sede o jornada.

3. Enviar solicitud de permiso a los padres de familia mediante el diligenciamiento
del formato de salidas pedagdgicas (sp2). este debe ser entregado con un plazo
anterior de 5 dias de la salida a los estudiantes y devuelto a mas tardar en los
siguientes dos dias.

4. El sitio de salida debe ser siempre la institucion educativa. el responsable de la
salida debe diligenciar el formato de salidas pedagdgicas (sp3) donde se reporte los
estudiantes que asistirdn a la salida y aquellos que no lo haran, de la misma manera
se informara la actividad formativa que deben realizar. a mas tardar el dia anterior
a la actividad.

5. El sitio de llegada al finalizar la salida pedagdgica debe ser siempre la institucion
educativa y se debe constatar la llegada de los estudiantes una vez finalice la salida
pedagdgica, se debe presentar un informe sobre la actividad diligenciando los
formatos (sp-04) y (sp-05)

Consideraciones. La institucion educativa sera responsable de la seguridad e
integridad de los estudiantes que asistan a la salida pedagdgica durante todo el
tiempo de su realizacion, siempre y cuando se sigan los procedimientos
anteriormente descritos. todos los miembros de la comunidad educativa que
participen en la salida pedagdgica deberan acreditar la afiliaciéon al sistema de
seguridad social.

El docente o directivo docente que organice salidas pedagogicas, sin cumplir con
los requerimientos establecidos para tal fin, se hace responsable de la seguridad de
los estudiantes.

Las salidas extraordinarias o aquellas que requieren un tiempo corto de
permanencia, se hacen con autorizacién expresa del rector.
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SALIDA PEDAGOGICA

Fecha: Grados:
Horay Horay
Lugar Lugar
de de
Salida: Llegada

.~~~ OBJETIVODELAACTVODAD |
Area(s) Proyecto(s)
. RESPONSABLE(S)

Nombres y Apellidos Vinculacién Teléfono Firm
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Firma del Rector: Firma del Coordinador
Fecha: Fecha:
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AUTORIZACION DE SALIDA PEDAGOGICA

La Institucion Educativa ha programado una salida pedagdgica q u e tienen como objetivo el
fortalecimiento y desarrollo de las competencias cientificas, ciudadanas y laborales, orientadas al
ejercicio permanente de la investigacion, la convivencia y laparticipacion critica responsable. Se solicita
su autorizacion e informacion adicional para garantizar la seguridad de su Hijo(a).

Lugar:

Fecha: Grados:

Hora vy Hora y

Lugar Lugar de

de Llegada:

Salida:

. RESPONSABLES |
Nombres y Apellidos Vinculacién Teléfono Firm

a

Nombre del Grado
Estudiante:

Direccién Tel: E-mail
de

Residencia

Enfermedades y Medicamentos y

Alergias u otros Procedimiento

problemas de sUtilizados————

Salud

Empresa Prestadora de Carnet No
Salud:

Nombre Padre: Tel: E-mail
Nombre Madre: Tel: E-mail
Nombre Acudiente: Tel: E-mail
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LA GABARRA

Autorizo:

Padre de Familia y/o Acudiente
CC. No:

Fecha;
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REPORTE ESTUDIANTE SALIDA PEDAGOGICA

Estudiantes que asistiran a la salida pedagdgica.

No Nombre del Estudiante Grado Firm
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Estudiantes que no asistiran a la salida pedagogica

No Nombre del Estudiante Grado Firm

ACTIVIDAD FORMATIVA A DESARROLLAR

“Cuando ensefar es un arte, aprender es un placer”



SECRETARIA DE EDUCACION NORTE DE SANTANDER
INSTITUCION EDUCATIVA CONCENTRACION DE DESARROLLO RURAL LA GABARRA TIBU N. DE SANTANDER
LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO SEGUN RESOLUCION: 004623 DEL 16 DE NOVIEMBRE DE 2021 R
DANE: 254810001862  NIT: 900005901-9 LA GABARRA
LEMA: “CUANDO ENSERNAR ES UN ARTE, APRENDER ES UN PLACER”

REGISTRO DE ASISTENCIA ESTUDIANTE SALIDA PEDAGOGICA
No Nombre del Estudiante Grado | Hora Salida: Hora Llegada
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INFORME SALIDA PEDAGOGICA

Firma Responsable (s)
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3.4 PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE EVENTOS ACADEMICOS,
LUDICOS, Y/O CULTURALES

Objetivo

Coordinar la realizacion de eventos académicos y culturales institucionales, a traves
de la planeacion, ejecucién y seguimiento de la logistica necesaria, con el fin de
garantizar su calidad.

Alcance: Todas las areas de la institucidn e instancias externas.
DEFINICIONES:

Evento académico: Conjunto de actividades que implica algun tipo de ensefianza
o0 capacitacion. Este tipo de eventos se realizan con la finalidad de que profesionales
de distintas areas, los aprovechen y enriquezcan su formacion integral.
Procedimiento para Organizacion de eventos académicos y culturales.

Evento deportivo: ¢Qué tipo de evento es un evento deportivo?

Los eventos deportivos: son encuentros sociales, incluso a veces espectaculos, que
tienen como eje principal uno o mas deportes y a los que, normalmente, acude un
publico interesado en el mismo.

Evento cultural: Es un acontecimiento donde se difunde la cultura, creencias,
valores y tradiciones de una region. Entre ellas se incluyen los eventos artisticos
como exposiciones plasticas, recitales de musica, danza y poesia, representaciones
teatrales, entre otros.

Evento ceremonial: Conjunto de formalidades para cualquier acto publico o
solemne que sigue un protocolo y reglas de etiqueta. Evento promocional:
Promueve las actividades académicas y culturales, a través de foros abiertos,
medios de comunicacion, ruedas de prensa, ferias, exposiciones, presentaciones,
talleres, seminarios, ponencias, cursos, etc.

Evento promocional: Promueve las actividades académicas y culturales, a través
de foros abiertos, medios de comunicacion, ruedas de prensa, ferias, exposiciones,
presentaciones, talleres, seminarios, ponencias, cursos, etc.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Se diligenciara el formato de eventos en el cual se describen las actividades
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EJEMPLO FORMATO DE ACTIVIDADES PARA LA REALIZACION DE
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EVENTOS ACADEMICOS, LUDICOS, Y/O CULTURALES:

> EVENTOS ACADEMICOS, LUDICOS, Y/O CULTURALES:

LA GABARRA

GESTION: Comunitaria

FECHA: 18 agosto

AREA/SERVICIO:

LUGAR: I.E.C. Desarrollo Rural La Gabarra

HORA: 6:00 a.m

OBJETIVO:
HORA | DEFINICION DESCRIPCION RESPONSABL LUGAR | RECURSOS| EVIDENCIAS
DEVENTO ES
4:00p Se realizara limpieza | Gestion I.LE.C. Utiles de Formato de
m Deportivo de la cancha comunita Desarrol aseo eventos
17- deportiva, en donde ria lo rural Fotografias
agosto se ejecutard elevento gabarra
Se realizara montaje | Gestién Tela Formato de
4:00p dedecoraciony comunita I.LE.C. s eventos
m Deportivo sonido necesario ria Desarrol Luce Fotografias
17- para eldesarrollo del | Docente lo rural s
agosto evento xxxsonid gabarra Extension
o] es
eléctricas
Se dainicio al evento Audio Formato de
con el recibimiento eventos
6:00 de losestudiantes Fotografias
Am Deportivo formandolos y Docentes I.LE.C.
18- organizandolos en la titulares Desarrol
agosto cancha lo rural
gabarra
Se realizarén una serie Lazos Formato de
de juegos deportivos Canasta eventos
donde participe toda la S Fotografias
comunidad educativa. Pelotas
Al finalizar el ganador Balones
6:00 obtendra un premio Gestion aros
Am Deportivo (dulces). comunitari I.LE.C. audio
18- Esta actividad genera a Desarroll
agosto dinamismo, o rural
estimulacion por el gabarra
deporte y la integracién
de todos los que
hacemos parte de una
misma
comunida
deducativa.
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3.5PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS CON EL SEGUIMIENTO ACADEMICO.

El seguimiento debe: mostrar el estado actual del estudiante e identificar sus
avances, logros y dificultades. Sobre esta informacion se deben desarrollar acciones
acordes con el proceso, para lo cual se hace monitoreo permitiendo orientar
progresivamente hacia el logropropuesto. Esta actividad es una responsabilidad
compartida por estudiante, docentes y padres o sus representantes (Dto. 1860 de
1994, Art. 49 Dto. 1290 art. 13y 15).

Para tal fin la Institucién realizara las acciones siguientes:

a) Reuniones periodicas de padres de familia, para dar a conocer en informe
verbal eldesempefio académico y entregar los estimulos de acuerdo con el manual
de convivencia.

b) Responder a las solicitudes de atencion de los Padres de Familia,
consignando loscompromisos o conclusiones con los padres de familia.

c) Citacibn a Padres de Familia o Acudientes con el fin de concertar las
actividades de refuerzo respectivo para superar las dificultades evidenciadas
durante el periodo.

d) Cuando el estudiante al cierre de un periodo académico presenta una 0 mas
areas con desempefio bajo, el docente elaborar4 un Plan de Acompafiamiento
segun los criterios delas asignaturas.

e) Seguimiento continlo a través del Observador del estudiante.

f) Se realizard un informe periddico del proceso de seguimiento al educando por
periodo yse entregara en coordinacion.

g) Dentro del cronograma de actividades se definira el tiempo en que se realizara
la nivelacion y retroalimentacion.

h) En la cuarta semana de cada periodo, se realizara un pre-informe académico a los
padresde familia con el fin de dar a conocer el estado actual del estudiante por
periodo en las diferentes asignaturas, y asi disminuir la pérdida de las mismas.

ESTRATEGIAS DE APOYO PARA RESOLVER  SITUACIONES
PEDAGOGICAS DELOS ESTUDIANTES:

Es una estrategia que pretende que el estudiante supere las dificultades
presentadas en diferentes desempenios a lo largo del periodo.

a) Nivelaciones periodicas: se realizan antes de finalizar el periodo académico de
acuerdoa las actividades, plan que cada docente presente en asignatura, del cual

“Cuando ensefiar es un arte, aprender es un placer”

LA GABARRA



Libertod y Ovden

SECRETARIA DE EDUCACION NORTE DE SANTANDER
INSTITUCION EDUCATIVA CONCENTRACION DE DESARROLLO RURAL LA GABARRA TIBU N. DE SANTANDER
LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO SEGUN RESOLUCION: 004623 DEL 16 DE NOVIEMBRE DE 2021
DANE: 254810001862  NIT: 900005901-9
LEMA: “CUANDO ENSERNAR ES UN ARTE, APRENDER ES UN PLACER”

debe rendir informe al consejo académico y la comision de evaluacion y promocion.

b) Planes de refuerzo y superacion: para facilitar el proceso de obtenciéon del
desempefiobésico, la Instituciébn Educativa Concentracion de Desarrollo Rural la
Gabarra, establece actividades a desarrollar desde los programas académicos de
las areas o asignaturas, paralos estudiantes que presentes dificultades en la
consecucion de los desempefios esperados.

c) Nivelacion Anual: al finalizar los cuatros periodos académicos y exista
estudiantes conmaximo 2 areas reprobadas, se realizaran las diferentes actividades
académicas deacuerdo con el plan que cada docente y su nota de nivelacion sera
3.0.

d) Las estrategias de apoyo son entregadas por los docentes para estudiantes que
presentan dificultades en el alcance del nivel de desempefio basico, previsto al
finalizar cada periodo académico.

e) Las estrategias de apoyo se caracterizan por: Involucrar los procesos ser, hacer
y saberen los porcentajes definidos por el area.

f) Centrarse en las unidades de conocimiento vistas durante el periodo académico

y evidenciar la estrategia metodoldgica propuesta para mejorar las debilidades
presentadas.
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4. PROCESOS DE GESTION COMUNITARIA

El area de Gestion de la comunidad comprende aquellos procesos orientados al
analisis delas necesidades de la comunidad y al desarrollo de la capacidad de
respuesta de la institucion educativa hacia su comunidad y la sociedad en general.

Los procesos especificos de esta area se encuentran agrupados del modo siguiente:

3 Participacion y convivencia: Busca la creacion de escenarios y formas de
comunicacion claramente establecidos y de doble via, que estimulen la participacion
de losmiembros de la comunidad educativa en los diferentes espacios e instancias
de toma de decisiones y de accion de la institucion educativa.

QA Prevencion: Se orienta al disefio de programas encaminados a la formacion de la
culturadel autocuidado, la solidaridad y la prevencion frente a las condiciones de
riesgo a las que pueden estar expuestos tanto los diferentes miembros de la
institucién como la comunidadeducativa en sus entornos fisico, social y cultural.

A Permanencia e inclusion: Establece tanto las politicas y programas tendientes
a favorecer la equidad de oportunidades para poblaciones vulnerables en riesgo o
con necesidades especiales o talentos excepcionales, como las politicas y
programas orientados a promover el sentido de identidad con la institucién misma 'y
su PEl y el sentimiento de pertenencia a la comunidad educativa, de tal manera que
se favorezca la retencion de los estudiantes dentro del sistema escolar con
propuestas que respondan de forma significativa a sus expectativas y
requerimientos.

A Proyeccidén ala comunidad: Comprende los planes, programas y servicios que
la institucién pone a disposicion de la comunidad para mejorar sus condiciones de
vida, hacerla participe de la vida institucional, de sus procesos y decisiones y
estimular el apoyode la familia en relacion con el aprendizaje de los estudiantes.

4.1 PROCEDIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DE PROYECTOS DE
PROYECCION A LA COMUNIDAD

ASOCIACION DE EXALUMNOS: No existe una Asociacién reglamentada de
Exalumnos, sin embargo, los exalumnos participan través de un representante en
el Consejo Directivo.Para obtener informacion de los Egresados, de la Institucion
Educativa Concentracion de Desarrollo Rural la Gabarra, creara el GRUPO DE
EGRESADOS con el objetivo que pertenecen a las Promociones anteriormente
mencionadas y tengan un espacio donde compartir experiencias, enterarse de las
novedades y logros del colegio.

Esta informacion recolectada se utilizara para fortalecer los Planes de Mejoramiento
Institucional y la participacion de la Comunidad Educativa en las diferentes
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actividades Institucionales.

El Proyecto de vida de los Egresados es un valioso indicador de calidad del servicio
gue se esta prestando en la Institucion y esta muestra nos permite analizar cuél es
el tipo de ciudadano que le estamos aportando a la sociedad. ElI conocer qué
piensan los egresados se convierte en aportes valiosos para los Planes de
Mejoramiento Institucional, porque estan libres de cualquier presion y por lo general,
se realizan con gran sinceridad.

El registro de esta informacién debe ser recolectada inicialmente en el Grado 11°
(nimerode celular y el correo electrénico), implementando una ficha de seguimiento.

INSTITUCION EDUCATIVA CONCENTRACION DE DESARROLLO RURAL LA
GABARRA

FICHA DE SEGUIMIENTO A EGRESADOS

ITEMS INFORMACION

Nombres y apellidos completos del egresado

Identificacion

AR

o de promocién

Direccion

Numero de celular

Correo electrénico

Contacto de Facebook

Instagram

Modelo Flexible Ser Humano:
Programas de Educacion No Formal (Educacién para el Trabajo y Desarrollo
Humano. Dec.2888 de 2006) e Informal.

LA EDUCACION FORMAL es el proceso integral correlacionado que abarca desde
la educaciéon preescolar hasta la educacién técnica, y conlleva una intencion
deliberada y sistematica que se concretiza en curriculo oficial y se aplica en
calendario y horario definido.La Institucién Educativa Concentracién de Desarrollo
Rural la Gabarra ofrece este tipo de educacion desde el grado de educacion
preescolar hasta el final de la educaciéon media técnica.

LA EDUCACION NO FORMAL se da en aguellos contextos en los que, existiendo
una intencionalidad educativa y una planificacion de las experiencias de ensefianza-
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aprendizaje, éstas ocurren fuera del a&mbito de la escolaridad obligatoria. Es la
accion que no se encuentra totalmente institucionalizada, pero si organizada de
alguna forma.

Representan actividades educativas de caracter opcional complementario, flexible
y variado. Comprende un proceso dirigido a la obtencion de algun nivel de
aprendizaje.

La Institucion Educativa Concentracion de Desarrollo Rural la Gabarra ofrece
educacion para joévenes y adultos dependiendo de las matriculas. (proyecto ser
Humano y modelo pedagdgico Arando la Educacion).

El Modelo Educativo Proyecto SER HUMANO, se basa legalmente en la ley 115/94
Ley General de Educacion, el Decreto 1860/97, el Decreto 3011/97; cuyo objetivo
es propiciar una formacién integral a jovenes y adultos en condiciones de
vulnerabilidad, que respondaa las necesidades de incorporacion social y educativa
tendiente a la potenciacion, construcciéon o modificacién de su proyecto de vida, en
reconocimiento o fortalecimiento desus competencias, habilidades y valores.

El modelo educativo Proyecto Ser Humano, parte de las caracteristicas y
necesidades de los jovenes y adultos, por esta razon basa su quehacer pedagoégico
en el Constructivismo Social, cuyos principios se enmarcan en la orientacion de los
procesos de ensefianza- aprendizaje a partir de la construccion del conocimiento en
ambientes propicios, en los quemedia el lenguaje, la comunicacion y la funcionalidad
del saber, como forma de apropiaciony desarrollo de competencias orientadas
desde los referentes nacionales de calidad educativa.

El modelo se desarrolla a través de seis Ciclos Lectivos Especiales Integrados, en
los cuales se conforman equipos de trabajo ECAP (Equipo Colaborativo de
Aprendizaje Permanente), que fortalecen el desarrollo de todos los integrantes,
partiendo de la integraciéon de sus potencialidades.

CLEI I. grados primero Segundo y
terceroCLEI II: grados cuarto y Quinto
CLEI 1ll: grados sexto vy
séptimo CLEI IV: grados
octavo y novenoCLEI V: grado
décimo

CLEI VI: grado once

La institucién se proyecta a toda la comunidad con programas de Educacién como
Escuelade Padres, Capacitaciones y el Servicio Social Estudiantil.

Escuela de Padres: La familia en la Constitucion Politica de Colombia y la Ley 115
- 715de la educacion, se ha reconocido como nucleo fundamental de la sociedad.
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Por esta razon nuestra institucion Concentracion de Desarrollo Rural la Gabarra
implementael Proyecto Escuela de Padres como fundamento de la extension a la
comunidad y pilar detrabajo con los padres de familia.

Este proyecto crea espacios que orientan a la familia, en los aspectos psicoldgicos,
sexualesy educativos. La Escuela de Padres consta de acciones planeadas a través
de uncronograma donde incluye el desarrollo de talleres tedrico-practicos dirigidos
a padres de familia y actividades de capacitacion.

Servicio Social Estudiantil: Objetivo General: Integrar al Estudiante a la
comunidad paracontribuir a su mejoramiento social, cultural, ambiental, Deportiva,
Recreativo y econdémico,colaborando en los Proyectos y trabajos que se lleven a
cabo, desarrollando valores de solidaridad y conocimientos del educando respecto
a su entorno social y del medioambiente.

Los programas del servicio social estudiantil podran ser ejecutados por el
establecimiento en forma conjunta con entidades gubernamentales, especializadas
en la atencion a las familias y comunidades.

Objetivos especificos del servicio social de la media (Resolucién 4210 de 1996,
Articulo 3)Sensibilizar al educando frente a las necesidades, intereses, problemas
y potencialidades de la comunidad, para que adquiera y desarrolle compromisos y
actitudes en relacion con el mejoramiento de la misma.

Contribuir al desarrollo de la solidaridad, la tolerancia, la cooperacion, el respeto a
los demas, la responsabilidad y el compromiso con su entorno social.

ACTUALIZACION Y CUMPLIMIENTO DEL MANUAL DE CONVIVENCIA

a) Se convocan a asamblea general, Institucibn educativa Concentracién de
DesarrolloRural la Gabarra representantes de padres, estudiantes y docentes.

b) Establece parametros para evaluacion, estudio y ajuste del manual de convivencia.
c) Dirige plenarias de socializacion (rector)

d) Convoca al Consejo Directivo para aprobacién del manual de convivencia

e) Aprueba mediante acuerdo (consejo directive)

f) Reproduce y publica el manual de convivencia. (rector)

g) Realiza seguimiento y evaluacion semestral de su aplicacion (docentes,
coordinadores,rector)

h) Realizan evaluacion del manual de convivencia al finalizar el afio lectivo
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(docentes,coordinadores, rector)

4.5 PROCEDIMIENTOS PARA RELACIONARSE CON LAS
ORGANIZACIONES Y DEMAS ESTAMENTOS DE PARTICIPACION
COMUNITARIA

La participacion de los padres esta normada en el articulo 23 y 24 del decreto 1860,
y en eldecreto 1286/05, el cual establece las nhormas sobre la participacion de los
padres de familiaen el mejoramiento de los procesos educativos. Esta normatividad
permite a las organizaciones de los padres de familia, participar en el desarrollo de
las politicas educativas y la democratizacion de la escuela, a través, de los
gobiernos escolares y en la construccion e implementacién del PROYECTO
EDUCATIVO INSTITUCIONAL (PEIl). Contar con comunidades educativas
formadas para que participen activamente en un PROYECTO EDUCATIVO
INSTITUCIONAL (PEI), que pueda ser considerado a la vez, como proyecto de vida
de la comunidad, permitira mejorar la calidad de la educacion. Cuando los
estamentos que componen la comunidad educativa aprenden y comparten espacios
de reflexion, respetan la diferencia, escuchan nuevas propuestas, aceptan al otro,
solucionan los conflictos a través del dialogo y la concertacion, se esta contribuyendo
a quela calidad de la educacion y la calidad de vida de los nifios y jovenes mejore
considerablemente. (M.E.N, 2007)

La comunidad educativa de la I.E Concentracion de Desarrollo Rural La Gabarra le
brinda a la comunidad en especial a los padres de familia que tienen un espacio en
la organizaciéninstitucional y participacion de todos los procesos que se desarrollan
alli haciendo uso de las normas legales que autorizan tal participacion. Entre las
organizaciones de participacioncomunitaria estan: Consejo Directivo, consejo de
padres de familia y Junta de accién comunal, Restaurante Escolar y Banda de Paz.

Los estudiantes también participan en el consejo directivo, consejo estudiantil,
contralor estudiantil y personeria estudiantil. Todas las entidades e instituciones
estatales y/o privadas que hacen presencia en la region, coordinan actividades con
el centro educativo para adelantar acciones en beneficio de la comunidad.

ESCUELA DE PADRES.

Ser madres y padres es complejo, continuo y gratificante, pero al mismo tiempo
dificil porque no tenemos las herramientas necesarias para este trabajo ni “el
manual de instrucciones” para afrontar cada situacion; se trata de desarrollar un
aprendizaje ensayo- error acompafiado de sentido comun, paciencia, carifio y
dedicacion. Los padres necesitande informacion y formacién previa. Aqui es donde
una Escuela de Padres les ayude a conocer herramientas y orientaciones utiles que
les permitan enfrentar con mayor capacidad la tarea sobrellevar una familia.

En muchas ocasiones los padres intentamos educar a nuestros hijos siguiendo
pautas semejantes a las que recibimos nosotros cuando €éramos nifios, sin
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embargo, en la actualidad la sociedad ha cambiado vertiginosamente y la familia se
ha visto implicada, noha quedado ajena a estos vaivenes sociales: publicidad,
avances tecnologicos, crisis economica, desestructuraciones familiares...

Desde la Escuela de Padres surge la posibilidad de estimular la participacion activa
y el esfuerzo por contrarrestar los problemas que se presentan en la familiay en la
sociedad, se trata de promover una educacion PREVENTIVA Y EFICAZ, no
podemos educar “apagando fuegos”, es importante “perder el tiempo” hablando de
la educacion de nuestroshijos.

La institucién educativa tiene organizada la escuela de padres conformada por
padres de familia de diferentes grados y sedes, en donde se realizan charlas en
aspectos de la formaciéon integral de sus hijos y en procesos de ensefianza y
aprendizaje, con el fin de quelos padres de familia acompafien a los docentes en la
labor educativa. Se cuenta con el apoyo de diferentes estamentos presentes en la
region a través de las areas sociales y espiritual.

PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION DE PROYECTOS DEL SERVICIO
SOCIAL ESTUDIANTIL

La Institucion Educativa concentracion de desarrollo rural la gabarra en atencién a
lo dispuesto en la resolucion 4210 de septiembre 12 / 96, que determina las reglas
para la prestacion del servicio social estudiantil obligatorio, haciendo referencia a la
ley 115 / 94, ley general de educacion y el decreto 1860 / 94, reglamentario de la
misma ley.

Objetivos generales:

1. Sensibilizar al educando frente a las necesidades, intereses, problemas y
potencialidadesde la comunidad, para que adquiera y desarrolle compromisos y
actitudes en relacion con el mejoramiento de esta.

2. Contribuir al desarrollo de la solidaridad, la tolerancia, la cooperacion, el respeto
a los demas, la responsabilidad y el compromiso con su entorno social.

3. Promover acciones educativas orientadas a la construccion de un espiritu de
servicio para el mejoramiento permanente de la comunidad y a la prevencion integral
de problemassocialmente relevantes.

4. Promover la aplicacion de conocimientos y habilidades logrados en areas
obligatorias y optativas definidas en el plan de estudios que favorezcan el desarrollo
social y cultural de las comunidades.

5. Fomentar la practica del trabajo y del aprovechamiento del tiempo libre, como
derechosque permiten la dignificacion de la persona y el mejoramiento de su nivel
de vida.
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Segun la ley permite determinar los requerimientos que deben cumplir los
estudiantes de los grados 10 y 11 de educacion media para optar su titulo de
bachiller, los cuales fueron analizados y determinados asi:

1. El servicio social estudiantil obligatorio tiene como propdsito fundamental el
“‘integrar a lavida comunitaria al estudiante; con el fin de contribuir a su formacion
social y cultural” (Art.1,resolucion 4210 / 96).

2. En la Institucion Educativa concentracion de desarrollo rural la gabarra, se llevara
a cabolos proyectos que demande la comunidad educativa, con el propdsito de
fomentar el desarrollo de valores, especialmente, la solidaridad, la participacion, la
proteccion, conservacion y mejoramiento del ambiente, la dignidad y sentido del
trabajo y el tiempo libre.

3. Es requisito indispensable para optar por el titulo de bachiller, la prestacion de
este servicio social en los proyectos educativos, tendran una intensidad de 80 horas,
las cualesse cumpliran en los grados 10 y 11 de educacion media, en jornada
contraria a su jornadaescolar.

4. Debe garantizarse con la prestacion de este servicio social estudiantil obligatorio
el mejoramiento de las condiciones sociales y culturales de la poblacién
beneficiaria con acciones de impacto institucional.

5. El estudiante debera presentarse uniformado durante todo el tiempo de préactica.

6. Una vez terminada la practica el estudiante debe acreditar la
certificacién correspondiente acompafada de la evaluacion sobre las
acciones realizadas.

4.6 PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS CON LA GESTION DE RIESGO
ESCOLARDE LAS ACCIONES DE PREVENCION E INTERVENCION EN CASO
DE ACCIDENTE ESCOLAR EN LA INSTITUCION EDUCATIVA
CONCENTRACION DE DESARROLLORURAL LA GABARRA, MUNICIPIO DE
TIBU

Para cumplir con lo estipulado en la Constitucion politica de Colombia en su articulo
No. 67,la ley 1098 de 2006 codigo de la infancia y adolescencia, ley 1620 de 2013
sistema de convivencia escolar y formacion para el ejercicio de los derechos
humanos, la educacion para la sexualidad y la prevencion y mitigacion de la violencia
escolar, y el decreto 1965 de2013; los garantes de derechos de nifios, niflas y
adolescentes es compromiso seguir el siguiente protocolo en caso de que un nifio,
nifia o adolescente se accidente estando bajola responsabilidad de la Institucion:

En el momento de firmar la matricula los padres y/o acudiente (s) firmaran acta de
responsabilidad en caso de accidente estudiantil.
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El docente titular al recibir la matricula diligenciara el acta de verificacion documental
y situaciones especiales de estudiantes, ademas al iniciar el afio escolar recolectara
la informacién solicitada en el plan de prevencion y atencion de desastres institucional
de cadauno de sus estudiantes a cargo; y sera el garante de los derechos de sus
estudiantes en todas las actividades académicas que ellos participen.

Quien observe un accidente estudiantil se apersonara de la situacion y se
comunicara de inmediato con la persona responsable de prestar los primeros
auxilios, docente de educacién fisica para la sede principal, (en toda actividad
académica se debe identificar la persona encargada de prestar los primeros
auxilios).

La persona encargada de prestar los primeros auxilios observara las condiciones
del accidentado y tomard la decision de llevarlo a un centro hospitalario, e informara
de inmediato al titular de grupo, para que de inmediato se comunique con el padre
de familia.El titular de grupo se comunicara con los padres y/o acudiente (s) por
algun medio, informar& a coordinacién y hara acompafamiento al accidentado.

El coordinador tomara las acciones necesarias para garantizar la integridad
personal,fisica, psicolégica y emocional del accidentado, e informara a rectoria por
escrito.

El rector ser4 garante de los derechos del accidentado.

4.7 PROCEDIMIENTOS PARA LA EJECUCION DE PROYECTOS DEL
SERVICIOSOCIAL ESTUDIANTIL

SERVICIO SOCIAL ESTUDIANTIL OBLIGATORIO

El servicio social estudiantil en la actualidad se lleva adelante los estudiantes de los
grados décimo y undécimo que cumplen cabalmente con la intensidad horaria
dispuesta

a nivel legal para ello, no obstante, no se cuenta con un macroproyecto que
direccione aproveche al maximo el impacto social que puede generarse a este nivel
dado el numero de graduados con que suele contar la institucién.

Entre tanto el servicio social obligatorio que deben prestar los estudiantes para
poderse graduar para lo cual deben cumplir de 80 horas de trabajo social. El cual
podra ser realizado40 horas en grado decimo y 40 en grado Once, o de igual manera
todas las 150 en once.

El servicio social estudiantil es valorado por la comunidad y los estudiantes han

desarrolladouna capacidad de empatia e integracion con ésta en la medida en que
ellos contribuyen a la solucion de sus necesidades a través de programas
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interesantes y debidamente organizados. El impacto del servicio social estudiantil
es evaluado por la instituciébn y se tienen en cuenta tanto las necesidades y
expectativas de la comunidad como su satisfaccibn con estos programas. La
proyeccion a la comunidad es un componente importante dentro del PEI del colegio
gue fortalece la vision de la institucién y su proyeccion.

De acuerdo a los resultados de la evaluacion institucional se detecto la necesidad de
ajustarlos proyectos a la comunidad, ampliando la cobertura del servicio comunitario
en especial los prestados a la comunidad. Los ajustes estaran enfocados en la
Alfabetizacion que debera orientar su trabajo hacia los nifios. De igual manera se
pondra en marcha un proyecto de proyeccion ala comunidad ampliando la cobertura
hacia los adultos o personasde la tercera edad.
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