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Utilizar diversas estrategiasde recuperacion y/o nivelacion para estudiantes y
dejar las evidencias escritas. R,

Docentes -
Estudiantes

chc-mar por eserito a la comision de evaluacion )« pmmmmn sobre los casos
de persistencia en el bajo rendimiento académico y anexar las evidencias.

Docenfe ¥ comision
de eval. y promocion

Diligenciar acta de recuperacion o nivelacion.

Docentes

[Firmar el acta redactada de las jornadas de nivelacion y recuperacion.

Docente y estudiante

Articulo 1. Estimulos a los estudiantes

ORJETIVO: Reconocer las capacldadcq relevantes de los estudiantes en
aprendizaje.

el proceso ensefianza-

i FPROCEDIMIENTO i RESPONSABLE
IEstablecer los parimetres para estimular a los estudiantes. Consejo Académico

seleccionar a los estudiantes segin los parametros ya esiablecidos y el

Docentes

alor que se desee desiacar,
[Entregar lista de estudiantes a exaltar, Docentes
ilir_cprarar el reconocimiento a entregar, Docentes
Hacer reconocimiento de losestudiantes sobresalientes. Docentes
ED_ jar acta del estimulo entregado, Docentes

Articulo 32. Eleccion y conformacion del consejo estudiantil 4

OBJETIVO: Elegir los representantes que hacen parte de Consejo Estudiantil.
FECHA DE ORGANIZACION: Antes de la asamblea de rendicién de cuentas.
| T PROCFRBENENTO RS RA L
LF'.xpimacum S.nbrc, cudles son los miembros que ::nntcnnan el consejo
estudiantil, sus funciones vy su respectivo reporte del acta de conformacion a lal Director

SED.

bﬂtudmmm’prﬂmdenm por r sede: El comité de democracia y/o el director, |

hpmmdose en el docente en cada sede convoca a reunion de estudiantes, para
quf: elijan los postulantes de la sede para ser el PRESIDENTE de la respectiva
Isu']e y REPRESENTANTE ANTE EL CONSEJO ESTUDIANTIL.

%En la sede que solo se postule un solo estudiante; este quedard elegido por
unanimidad para ser el PRESIDENTE de la respectiva sede vy
REPRESENTANTE ANTE EL CONSEJO ESTUDIANTIL.

E‘Si s¢ postula mas de un estudiante para ser el PRESIDENTE de la respectiva sede
ty REPRESENTANTE ANTE EL CONSEJO ESTUDIANTIL, se hard un proceso
de eleccion asi:

| = |05 docentes de cada sede donde haya varios postulantes deberdn orientar
para que estos hagan su respectiva campafia en su sede, hasta el dia de Ia
eleccion, a través del medio v forma que se elija.

Antes de la asamblea de rendicion de cuentas, las sedes harén la respectiva
! eleccion con el apove de los docentes, por el medio y forma gue se elija,
| donde participen la mayvoria de los estudiantes de dicha sede.

Nota: En todo caso, de dicha eleccion quedard Ia respectiva acta en cada sede.

Director v Docentes

R |

“FOrTHAnAO SOCTEqud Gctiva ¥ Parlicipdliva en valores ™
Acuerdo CD 04-1 del 2024i1V13 Manual de Procedimiento - Pagina 17 de 32
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Junta directiva del consejo estudiantil: Elcgidos los representantes de cada
sede, se procederd a clegir de ellos, por €l medio y forma que se elija, a su
PRESIDENTE, VICEPRESIDENTE, TESORERO, SECRETARIO, vy VOCAL;
los demas serdn miembros con voz v voto,

Nota: En todo ¢aso, de dicha eleccion quedars la respeéctiva acta.

Director y docentes.

Posesitn del consejo estudiantil: En 1a asamblea de rendicion de cuentas se hard
por gl Director la respectiva poscsion de los representantes elegidos para
conformar el consejo estudiantil del CER La Primavera. De lo cual gquedara la
-espectiva acta.

Nota: Habra posesion por ventanilia para los miembros que habiendo ganado el
derecho no pudieran asistir a la asamblea d rendicién de cuentas.

Director

Divulgacion: Toda la comunidad podra conocer v reconocer a cada uno de los
miembros del consejo estudiantil a través de los distintos medios de comunicacion
fisicos y/o digitales, de cada una de las sedes ¥ de la oficina del director.

Director y docenles.

Convocatorias: Para organizar plan de accion, cronograma, seccionar o darse su
ropio reglamento,

Presidente del
consejo estudiantil

OBJETIVO: Eleglr los rcprescnmmes quc hacen pa:tc de Cﬂnsejo de Padres.

FECHA DF {}RGANI? ACION: Antes de la asamblea dﬂ re:ndmuﬁn d:e cue:mas

P MR

| RERPUNSARLE

Exph::auun sobre, cusiles som los miembeos que conforman el cunsLJﬂdePadms
sus funciones v su respectivo reporte del acta de conformacion a la SED.

Director

Padre por sede: El comité de democracia yio el dircetor, apoyandose en ¢l docente
en cada sede convoea a reunion de Padres, para que elijan los postulantes de la
sede para ser REPRESENTANTE ANTE EL CONSEIO DE PADRES.

En la s¢de que se postule un solo padre; estc guedara ¢legido por unanimidad para
ser ¢l REPRESENTANTE ANTE EL CONSEJO DE PADRES.

51 se postula més de un padre para serel REPRESENTANTE ANTE EL CONSEIO
DE PADRES, se hara un proceso de eleccion asi;

¢ Los docentes de cada sede donde haya varios postulantes deberan orientar
para que estos hagan su respectiva campafia en su sede, hasta el dia de la
eleccion, a través del medio v forma que se elija.

Antes de la asamblea de rendicion de cuentas, las sedes hardn la respectiva
eleceion con el apoyo de los docentes, por el medio y forma que se elija,
donde participen la mayoria de los padres de dicha sede.

Nota: En todo caso, de dicha eleccidn quedara la respectiva acta en cada sede.

q;iru::tur ¥
ntes

Junta directiva del eonsejo de padres: Elegidos los representantes de cada sede,
se procederd a clegir de ellos, por el medio y forma que se elija, a su PRESIDENTE,
VICEPRESIDENTLE. TESORERO, SECRETARIO, vy VOCAL: los demas serin

Director, docentes

: Acudiente
miembros con voz ¥ volo. 4
Nota: En todo caso, de dicha eleceion quedara Ia respectiva acla.
Posesion del consejo de padres: En la asamblea de rendicion de cuentas se hari Director

Jorruenado sociedaud @otive i parlcipaliva en vatlores
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por el Director la respectiva posesion de los representantes elegidos para conformar
el consejo de padres del CER La Primavera. De lo cual quedard la respectiva acta.
Nota: Habrd posesién por ventanilla para los miembros que habiendo ganado el
derscho no pudieran asistir a la asamblea d rendicion de cuentas,

Divulgacion: Toda la comunidad podra conocer y reconocer a cada uno de los
miembros del consejo estudiantil a traves de los distintos medios de comunieacion
fisicos y/o digitales, de cada una de las sedes y de la oficina del director.

Director v
docentes.

Convocatorias: Para organizar pinn de accion, cmnngmma., seccionar o darse su [Presidente del
ropio reglamento. consejo de padres

OBJETIVU* Elegir ¢l (la) personero (g) estudiantil del CER La Primavera

FECHA DE ORG AN IZACI_O\T Antes de la asamblea de rendn:x-f-n de -:;ut:ntas

CPEGUEDIMIENT - O EMESPINRABLE,

Expl:cacwn aubrc. cudles son los estudiantes que pueden asp:rar a Ia pemancﬁé
estudiantil (ultimo grado ofrecido por ¢l CER), sus funciones y su respeetivo reporte Director
del acta de eleceion a la SED.

ICandidaturas: Fl comité de demacracia y/o el director. apoyandase en el docente
en cada sede convoca a reunién de estudiantes, para que elijan €l o los posibles
postulantes a la PERSONERIA ESTUDIANTIL.

Si solo se postule un cs:l:udianﬂ;; este quedara elegido por wnanimidad para ser el
PERSONERO{A) ESTUDIANTIL.

Si se postula mas de un estudiante a la PERSONERIA ESTUDIANTIL, se hard un | Dircctor y

proceso de eleccion asi: Docentes

s Los docentes de cada sede donde hava postulantes. deberéin orientar para que
estos hagan su respectiva campafia en su sede y en ofras, a través del medio v
forma que se clija, hasta el dia de la cleccion.

| « Antes de la asamblea de rendicion de cuentas. el CER hard la respectiva

!: eleceidn con el apoyo de Jos docentes. por el medio y forma que se elija, donde

participen la mayoria de los estudiantes.

INota: En todo caso. de dicha eleceitn quedard la respectiva acta.

IPescsion del (1a) personcro(a) estudiantil: En la asamblea de rendicion de cuentas

se hard por el Director la respectiva posesion del (la) personero(a) estudiantil del

" CER La Primavera. De lo cual quedard la respectiva acta Director

Nota: Habra posesion por ventanilla para los miembros que habiendo ganado el

derecho no pudicran asistir a la asamblea d rendicion de cuentas.

Divulgacién: Toda la comunidad podra conocer v reconocer al (la) personern(a)
estudiantil, a través de los distintos medios de comunicacion fisicos y/o digitales, de
tada una de las sedes v de la oficina del director. AN | et
Convoeatoria a distintos estamentos del CER: Para urgamzar piun de accion. | Personero(a)
Tonograma, entre otros. estudiantil.

Director v
docentes.

Articulo 35. Eleccion contraloria estadiantil

“Formando soctedad aotiva vy prticipativa en valores”
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OBJETIVO: Elegir el (1a) contralona) estudiantil del CER La Primavera.

I'EEHA ]:ll: URGAN EACION. Antes de la asamblea de rendlcufm de cuentas,

ERUCEDIMIENTS

| EESPONSARLE

F.:-:phcacmn sni'mz cualcﬁ son los estudiantes que pueden aSeraf ala cc:mmloria
estudiantil (Dos nltimos grados ofrecido por el CER).  sus funciones y su respectivo
reporte del acta de eleccion a la SED.

Dhrector

Candidaturas; El comité de democracia y/o el director, apa}and{m{. en el docente en
cada sede convoca a reunion de estudiantes, para que elijan el o los posibles
postulantes a la CONTRALOR[A ESTUDIANTIL.

Si solo se¢ postule un estudiante; este quedara elegido por umanimidad para ser ¢l
CONTRALOR(A) ESTUDIANTIL.

Si s¢ postula mas de un estudiante a ls CONTRALORIA ESTUDIANTIL, s¢ hard un

proceso de eleccion asi:

¢ |.os docentes de cada sede donde hava postulantes, deberdn orientar para que
estos hagan su respectiva campafia en su sede ¥ en ofras, a fraves del medio y
forma que se elija. hasta el dia de |a eleccion.

e  Antes de la asamblea de rendicion de cuentas, el CER hard la respectiva eleccion
con el apayo de los docentes, por el medio y forma que se clija, donde participen
la mayoria de los estudiantes.

Nota: En todo caso, de dicha eleccion quedard la respectiva acta.

Director y
Docentes

[Posesidn del (la) contralor(a) estudiantil: En la asamblea de rendicion de cuentas se
hara por el Direelor la respectiva posesion del (la) contralor{a) estudiantil del CER La
Primavera. De lo cual quedara la respectiva acta.

Nota: Habra posesion por ventanilla para log miembros que habiendo ganado el
derecho no pudieran asistir a Ia asamblea d rendicion de cuentas.

Director

Divolgacion: Toda la comunidad pi:rdra conocer ¥ reconocer al (la) wmmlm{a]
estudiantil. a través de los distintos medios de comunicacién fisicos y/o digitales, de
cada una de las sedes y de la oficina del director,

Director v
docentes.

Convocatoria a distintos estamentos del CER: Para organizar plan de accion,

CTONOErama, ¢nire olros.

Contralor{a)
estudiantil.

Articulo 36. Asignacion académica, de permanencia, laboral y planta de personal: El (la)
director(a). desde la primera semana de desarrollo institucional del afo lectivo, mediante acto
administrativo, entrega dichas asignaciones a cada docente, una vez se cumplan las condiciones

Juridicas para tal fin.

Articulo 37. Ausentismo v Permiso docente o funcionarios del CER

ORBIETIVO: Registrar a cada docente el cumplimiento de sus funciones

PROCEDIMIENTO

RESFONSIBLE

docentes y demas funcionarios del CER.

Divulgar y socializar formatos y/o documentos legales en cuanto al ausentismo de |

Director

fl:,labomr fummlo de C PErmisos ¥ dmios a conocer a docentes por el medio que elija.

Directlor

sSuhmtnr permiso con la debida unﬂmpacmn mcdmntc cn ¢l altimo formato divulgado.

Funcionario

Formando soctedad activa y participativa en valores”
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LR s e B

Recibir, analizar y CONCEDER o No. el respectivo permiso, de la sigutente, manera:

1. Por calamidad, enfermedad, cita médica u odontologica: Se concede con visto

bueno o Resolucion motivada v Notificada.

En caso de incapacidad:

o Entregar al divector la transeripeion oportuna de su incapacidad (dentro de los 3
dias siguientes de expedida por ¢l médico tratante).

® De igual forma en las licencias por luto allegar ante el director copia del registro
de defuncién. :

Permiso sindical para sindicalizados: Queda otorgado (para los funcionarios que

haga referencia) por el acto administrativo expedide por la ETC o entidad estatal

correspondiente: no por ONG.

3. Permiso sindical para No SINDICALIZADOS: Se concede con el visto bueno o

Resolucion motivada v Notificada.

4. Vueltas, reuniones o eventos de tipo personal que nada lienen gue ver con ef

servicio: S¢ CONCEDE o NO, con visto bueno y Resolucion motivada y Notificada.

MNota 1: En el caso 4, por favor no hacer uso del permiso, hasta tanto se haya expedido el

acto administrativo por parte del director y este firmada la notificacion personal por parte

el solicitante: en ¢aso conirario se considerara evasion del sitio de trabajo,

!\J

Dhrector

IDeber de firmar la notificacién personal (fisicamente) antes de hacer uso del permiso. asi:
® Visto bueno: Este se consuma con la firma de la solicitud del permiso en el ultimo
' formato socializado, por parte del director o con la respuesta positiva por medios
| electronicos.
@ Notificacién personal: Este queda ejecutado cuando el solicitante firme fisicamente
| ¢l documento adjunto al acto administrativo expedido por el director.

Funsionario

ED&T a conocer con anterioridad, a la communidad de la vereda donde se encuentra la sedeDocentes de
que cuenta con permiso de autoridad competente. la sede
[En la direccion se lleva una carpeta fisica vo digital, de solicitudes de permisos. Director

Evasién del sitio de trabajo: El abandono del sitio de trabajo o la no presentacion,
durante la jornada académica, sin permiso y/o sin justificacion, dard lugar a Hamado a
descargos, con 10 que se da por imciado el proceso disciplinario sin pertticio de los demas
actos ejercidos por la ETC.

Funcionario

A psentismos: Tener muy presente el debido proceso en cuanto al ansentismo laboral asi:
| = Llagado el caso de presentarse un ausentismo laboral, el docente estd en el deber
. de informar al directivo (a) deniro de los dos (2) diag siguientes del evento,
i. * | legado el caso que, el docenfe no infonme por sus medios, el directivo (a) debe
1

solicitar por eserito al docente la justificacién, paralo cual le da un plazo maximai  Director
de ftres (3) dias,

' ® Allegada la justificacion el directivo lo analiza y de considerarlo justificados lg

reporta como justificado segin el tema, de considerarlos no justificados o de no

' allegar justificacion alguna se reporia como no justificado, |

Reportar 1a novedad de permiso o ¢vasion ante la SED. en el trascurso de los § Di

p i S rechor
rimeros dias del mes siguiente.
[Enviar a la oficina de Planta y personal, la incapacidad transenita por el funcionario Disettor

incapacitado.

“Formando socledad activa y participativa en valores”
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REPUBLICA DE COLOMBIA
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Articulo 38. Turnos de disciplina
OBJETIVO: Controlar la jornada laboral docente ;.f velar por el buen orden dentro de los horarios
establecidos.

PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
Orienta al docente en ¢l proceso de disciplina en las sedes Director
Cada docente reconoce que los turnos  de descanso, los debe hacer de manera)
roactiva, frente a los estudiantes y en un lugar visible,

Timbran o tocan la campana en las horas sefialadas de acuerdo al horario,
organizando v haciendo las observaciones,

Controla que todos los grados inicien las clases en la hora indicada y en el Docentes de [a sede
horario asignado. yio Director
:Eﬁ::;f;;a, comparte y socializa con los estudiantes durante el tiempo de S A
Se responsabiliza, con los estudiantes de su sede, respecto de las basuray
adentro y alrededor de la sede. o in B
Si se presenta una evenivalidad que afecte la huena marcha institucional de
inmediato la notifica al Direetor.
Rhgthtlﬂ.l' en su diario. dc campo la actitud y aptitud del cstudiantado de maners
semanal minimamente.

Controlar el cumplimiento de la labor docente. Director

Nocentes de la sede

Docentes de la sede

Docentes de la sede

Docentes de la sede

Articulo 39. Control entrada de los estudiantes a la sede
DB.]}ITIVU. C;::ntm!ar la entruda de los estudmntes al mgmso da Ia _]nmudﬂ amdémma

= Eﬁ# o.-’r-ﬁ-r‘ o

L onduce v acompafia a ia (eh) estudlarnte 4 la sede educahva Padm de familia o acudlente
geclbe a _]r:::. (las) estudiantes en la entrada prmclpa_l al iniciar la l B dcdnzed
jarnada escolar,

Registra la asistencia de los estudiantes que llegan tarde en su diatio

de campo v realiza ¢l respectivo proceso pedagogico en aras de lograr Docente de la sede
la puntualidad,

Aplica correctivos a estudiantes que Hlegan mds de tres veces tarde. : Docente de la sede
[Hace seguimientos a los estudiantesgue llegan tarde. :_  Docente de la sede

Informa al padre de familia las llegadas tardes de su hijo v deja registro|
de la mforufacmn trasmitida al ]Jadfe de famiha. e Doceris e 1 swas
Acudiente y docente de Ja
R o __sedey/odirector |
Registra en el boletin, plataforma digital y demas formaros las Bk o

llegadas tarde o insistencias e informa a 1os padres de familia, e
Adelanta procedimientos de acuerdo con lo establecido en el manual [iracto s Docsrits da o sode

de convivencia H

Firmar acta de compromiso.

Articule 40. Control de asistencia a estudiantes
IOBJETIVO: Llevar el registro actualizado de la asistencia de los estudiantes en cada sede, 1

Tormande seciedad acliva y participaliva en valores”
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FROCEDIMIENTO RESPONSADLE
Entrega a principie de afio, a cada docente los formatos de autocontrel y/o D
: : 4 ; 2 : A Jirector
control de asistencia y/o consolidado de la asistencia por periodo.
Diligencia autocontrol de asistencia diaria. Estudiantes
Diligencia planilla de control de asistencia diariamente en el inicio de la jornada] Docente la sede

Solicita justificacion por inasistencia el dia anterior.

Docente la sede

Se comunica con el padre de familia o acudienie cada vez
inasistencia del estudiante.

que hava

Dacente la sede

estudiante.

Solicita permiso debidamente justificado para la inasistencia programada del

Acudiente

IAsiste a la sede o informa la inasistencia del estudiante o envia formato de excusa

debidamente firmado con namero de teléfono y ndmero de cedula del acudiente,

Acudiente

[Registra las inasistencias en el boletin, diario de campo, observador u otros

iformatos de control.

Docente la sede

Articulo 41. Ansentismo o retiro de estudiantes de Ia sede

OBJETIVO: Registrar v llevar control de los retiros de los estudiantes antes

que termine la jornada

aﬂadun ica.

Elabora v souahm con docentes,- ['mmato de ausentismo o retiro de es‘tudsantes
antes de terminar la jornada escolar,

Director

Dar a conocer ¢l formato establecido a la comunidad educativa.

Docentes de la sede

'Regi::lra en su diario de campo, ¢l retiro del estudiante de la sede educativa; en|
caso de que cste retiro sea antes de la terminacion de la jornada de clase, previa
.presentack’m fisica del padre de familia o acudiente.

No solicitar el retiro de estudinntes de la sede antes de la terminacion de la Jt:-mada
de clases, por medio de razones o personas ajenas a los padres o acudientes.

Docentes de la sede

e e e

Acudiente

No enviar estudiantes de la sede, antes de la hora de salida establecida en el
horario.

Docentes de la sede

Recibir en la puerta de la sede, a la hora exacta de terminacidn de la jornada
escolar establecida en el horario, a los estudiantes mas pequeiios o que por
razones de seguridad asi lo amerite.

Acudiente

%mdlantes para la casa. 5i el estudiante es de! grado preescolar, primero, debe
ger entregado (no mandado) al padre o acudiente.

Una vez terminada la jornada de clases, segun el horario establecido, enviar a [0&

Docentes de la sede

'Dejar firmado el formate establecido para retiro de estudiantes antes de
terminada la jornada escolar.

Acudiente

icorrectivos necesarios establecidos en el manual de convivencia,

En caso de que un estudiante se retire de la sede sin notificacion se harén lm]

Jocente de lasede

Dar por terminada la jornada de clase, solo a la hora establecida en el horario.

Docentes

Articulo 42, Atencién a padres de familia 0 acudientes

de los padres.

=DBJE'1IV (: Solicitar atencion de las mguietudes, quejas o reclamos por parte
, PROCEDIMIENTO I

RESPONSABLE

“Formnanedp soctedad activi -y parlicix

TETVed @m0 Veilores ™
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Solicitar verbalmente que lo atiendan orecibe notificacion. Acudiente
Recibir al padre de familia o acudiente para escuchar sus
mquletudes en la sede u oficina del du‘ectur

|Plantear respuestas o soluciones asus inquietudes. | Director y/a dmtmte de la sede
Si es necesario el docente registra la inguietud en el libro
Easignado paratal fin y/o el diario de campeo.

Firmar lo registrado en el libro de control  de inguictudes v/o el

Director y/o docente de la sede

Pirector y/o docente de la sede

Acudiente
iario de campo.
S¢ Heva control y sepuimiento a lainguietud presemada, Director y/o docente de la sede
Articulo 43. Reuniones de padres de familia
OBIETIVO: realizar asamblea general o reunidn de padres de familia
PROCEDIMIENTOD [ RESPONSABLE
Flabora eronograma de reuniones de padres de familia. ' Director y docentes
Cita a padres de familia a la reunion convocada. Dircctor T
Dirige el desarrollo de la reunién de padres de familia de Director y/o docente de la
acuerdo a laagenda presentada. i sede
Registra o redacta lo pactado en lareunion a traves de un acta. *Directﬂr £ GORCHIE 6 81D 0
secretario de la reunion
Firma el acta realizada. Director, acudientes y docente}
B¢ Heva control y seguimicnio a lasrcuniones convocadas. Direetor o docente de sede

Articulo 44, Entrega de boletines
OBJETIVO: Hacer llegar al padre de familia o acudiente el boletin a registro de calificaciones del
estudiante.

PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
Socializar el formato del boletin de calificaciones. Director y/o docentes
Hntregar formato del boletin de calificaciones. Docentes
Diligenciar los boietines de calificaciones ¢n la forma y medio que se elija. Docentes

Entregar boletings, una vez, cada uno de los cuatro periodos: para fo cual sa
tiene un tiempo ne mayor a 8 dias despues de cerrado €l periodo.

impnmlr los h:-letmas dc ca!tﬂcamonaa. Docentes y/o director
Entrepar el informe académico solamente al padre de familia o acudiente. Docentes
Solamente, Padre/madre

o acudiente.

Docentes y/o director

Recibir el boletin en la reunién o metodologia que se elija para tal fin.

Recibir inquietudes o reclamos de los boletines o calificaciones recibidas. | Docente y/o director
Firmar la asistencia a la reunién. Padres de famlha
Firma neta de compromisos . Padres de familia

Articulo 45. Expedicién de constancias y certificados
OBJETIVO: Cumplir con prontitud 4 la solicitud de una constancia o certificado.
PROCEDIMIENTO RESPONSIBLE |
Solicitar la expedicion de constancia o certificado a docentes. | Interesada(o)

“Forinando sociedad activa v pariic PV €71 valores”
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Certificado de estudio: Comunicar al director dicha solicitud, dando a conocer del
solicitante:

e El documento de identidad. -
¢ [l nombre v apellidos completos. ;
o Gradofs) cursado(s).

e Aifioen que curso el (los) gradofs).

s |.asede donde cursd dicho(s) grado(s).

Constancia de estudio: Comunicar al director dicha solicitud, dando a conocer del
solicitante:

s El documento de identidad.

¢ El nombre y apellidos completos. Docente
e (jrado que cursa actualimente.

* La sede donde cursa ¢l grado actualmente. } |

Constancia laboral: Comunicar al director dicha solicitud, dando a conocer del
solieitante:
s Fl documento de identidad.

¢ El nombre y apellidos completos,

e Decreto de nombramisnte y/o traslado.

+  Grado en ¢l escalafon docente.

» Tiempo que lleva laborando indicando fechas exactas.

» La sede donde labord o labora actualmente.
Verificar que el solicitante no esta vigente en el SIMAT y comunicarle que no estd biteetor
exento del pago a favor dei CEER La Primavera, para gue proceda a efeciuarlo.
[Lina vez confirmado que el certificado esta hecho, hacer la consignacion para tal fin el Solicitante del
valor de $5.000 en la cuenta destinada y enviarla al Dircctor. Solo para los solicitantes cartificado.

que ya no estan matriculados en el CER la Primavera v estan sin vigenciaen el SIMAT.

\Verificar, expedir y firmar la constancia o el certificado lo mas pronto posible. Director.

Hacer entrega a la persona interesada del documento soticitado © enviar por ¢
medio que se elija al docente de la sede o a la persona que lo solicita. Una vez reciba

la consignacion para tal fin por el valor de $5.000. Solo para los solicitantes que ya no Risectar
estian matriculados en el CER la Primavera.
[El director puede recibir en forma directa de la persona interesada 1 solitud y tramitar Diicting
o misma. i :
Articalo 46. Usao de log espacios y recursos existentes en ¢l CER
| OBIETIVO: Brindar lnq espacios v recursos para el buen uso de fa comunidad,
PROCEDIMIENTO | RESPONSABLE
 Solicitar como persona natural o juridica interesada, por escrito a la Direccion | Persona
. del CER, el préstamo de la sede. salén, mobiliario u otro recurso. | interesada
j Autorizar o negar la solicitud con el Vo.Bo. o acto administrativo motivado: en |
| caso de dar la autorizacion se debe aclarar que la persona autorizada debe | Director

| responder por todo dafio presentado. |

“Formands sociedad activa v participativa en valores”
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Comunicar al docente de la sede Ia decision tomada. Director
Hacer uso adecuado y solo para lo que fue prestado por escrito, no ulilizando | Autonizado por
hebidas embriagantes o sustancias psicoactivas bajo ninguna circunstancia. | _escrito
Responder por los dafios tisicos y/o morales cavsados con ocasion del wso de los ;

Rr y e R ; : : . | Autorizado por
bienes y dejar en condiciones adecuas de [impieza para continuar las clases al dia

signiente,

escrito

Articulo 47. Invitacién a reuniones (varias)

OBJETIVO: Convoear a un ente fo grupo. conformado, perteneciente al CER

Convoeatoria: Citacion y/o notificacion, a traes del docente de

cada sede por el medio ¥ forma gue se elija, con minimo 2 dias Direcior

de anticipacion,

Asistencia a las reuniones convocadas por el CER. Padres de familia o acudientes
Desarrollo de las reuniones convocadas por el CER. Director y/o docentes de la sede
Control ¥ seguimiento a la asistencia, Docentes de la sede
Elaboracién del acta correspondiente. Docentes de la sede

Articelo 48, Visita del director a las sedes
OBJETIVO: Hacer visitas a las sedes pertenccientes al CER por parte del Director para controlan
la buena marcha institucional.

PROCEDMMIENTO RESPONSABLE

Socializar la importancia de visitas programadas v no programadas
a las sedes educativas para hacer seguimiento a los diferentes Director

rocesos que se llevan en el CER.
Rcallzar reunion con el ente convocade Dirgctor
Realizar conclusiones de la reunion realizada. Entes convocados
Elaborar acta de la visita realizada y se firma. Director y/o Docente de la sede
Tomar evidencias fotograficas para anexar al acta. Director v/o Docente

Articulo 49. Solicitud informacion y/o documentos a docentes
OBJETIVO: Requerir informacion a los docentes reposada en los archivos en cada sede.

PROCEDIMIENTO [ RESPONSAHLE
Solicitar informacién reposada en los archivos de cada sede a través del medio y forma Pbeeiin
que se elija.
IEniregar la informacion cuando sea solicitada. Docentes
ntregar en formato digital (si lo lleva en fisico, puede escanearlo), al director v al
t["JlCLﬂ.R cada periodo:
Docentes

* Planes de aula.
e Cronograma de desarrollo de les PPT.
Fntrrgar en formato dlgﬂa! (si 1o lleva en fisico, puede escanearlo), al director y al

FINALIZAR cada periode: L e
* Informe del desarrollo de los PPT. iy
s [ividencias del desarrollo de los PPT. ! |

“Formando sociedid acliva v participalive en valores”
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| e« Diario de campo.
Acta de la snbcomision de evaluacion y promocion.

Planillas de asistencia y calificaciones firmadas. (si existe plataforma digital,
- dicha informacion debe subirse a esta).
".-"cnf' icar y hacer seguimiento a la informacién y/o documentos recibidos, Director
Tiempo: Pasados los tres dias si no se tiene la informacion requerida, se hace un llamado Direcior
ie atencién verbal para recordar lo solicitado. :
5i se hace caso omiso a la informacion solicitada, se hara un llamado de atencion por o
lescrito.
Se archiva el llamado de atencidn por escrito en la carpeta del Docente por Prie et
incumplimiento, :
Ne Heva un control de los llamados de atencign. Director
_Articulo 58, Proceso: eleccion docente para ser estimulado
OBJETIVO: Escoger el docente anualmente para ser reconoeido por su labor ya sea
Illﬁlmﬁﬁlfulanll}lgﬂt&, mumupﬂi o ante la SED

T PROCEDIMIENTO RESPONSABLE

Ana]rmr directrices por parte de la SED o los pardmetros institucionales. Director y Dogentes
Presentacion de candidatos{as). Direcior o
Votacién por parte de los v 1as docentes del Centro Educativo. Director y Docentes |
Escrutinio. Director '
Acta de eleccion. Director [
Docente escogido asiste al evento para el homenaje. Docente homenajeado |

Articulo 51. Comité de restaurante escolar
OBJETIVO): Escoger los miembros que conformaran el Comité De Alimentacion Escolar - CAE. |
FECHA DE ORGANIZACION: Antes de la asamblea de rendicién de cuentas; mientras tanto la Juntii
del afio anterior estard vigente para abordar las situaciones gue se presenten. !
PROCEDEMIENTO RESPONSABLE
Explicacion sobre, cumales som los miembros gue conforman el Comité De
Alimentacion Escolar - CAE, sus funciones y su respeclivo reporie del acta de  Dircctor
conformaeion a la SED. |
n las sedes: En cada sede habri un subcomité encarpado de apoyar localmente a c:-uia Doce

nte de la
sede, quienes reportaran sus inquietudes. o necesidades al director v/o al comité de Ia'
sede principal. |
Comité De Alimentacion Escolar - CAE: El subcomite de la sede La primavera sem!
| encargado de los procesos generales ¥ es el que reporta a la SED. {
director(a) o su delegado(a): Es por naturaleza del cargo la persona que preside v Directorfo
convoca, [in cada sede el docente serd el delegado. Docente sede |
entes: Docente de |a sede y para el caso de la sede principal cualquier otro docente | Direcior v
bién puede firmar v/o participar. Docentes
ersonero(a): El Director comunica al personero{a) estudiantil, y lo mvita a firmar el
ta de conforrnacion, que ¢s la posesién del Comité de Alimentacion Escolar - CAE.

sede

Director

Director

"Formando socedad activa y pariiepatoia en valores”
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l'l;?stﬂdiautes o titulares de derecho: Dos estidiantes de la sede pueden finmar yio

Docente de la

articipar. del Comité de Alimentacion Escolar - CAE. sede
adres de familia: Hasta cinco padres de familia de la sede pueden firmar y/o | Docente de la
articipar. del Comité de Alimentacion Escolar - CAE. | sede
Manipuladora: La persona elegida por el contratista firmar4 su pertenencia al comité. | Manipuladora
Posesion del Comité de Convivencia Escolar; [in la asambiea de rendicion de cuentas |
56 hara por el Director la respecliva posesion de los representantes elegidos para
conformar el Comité de Alimentacion Escolar - CAE del CER La Primavera. De lo :
; Director
cual quedara la respectiva acta.
Nota: Habrd posesion por ventanilla para los miembros que habiendo ganado el
derecho no pudieran asistir a 1a asamblea d rendicicn de cuentas. ety
ivalgacion: Toda la comunidad podra conocer v reconocer a cada uno de los Dircotar
icmbros del Comiié de Alimentacién Escolar - CAE a través de los distintos medios | " 7Y
e comunicacion fisicos o digitales, de cada una de las sedes y de la oficina del director. :
Eunwcalﬁrim: Para organizar plan de accion, cronograma, seccionar o darse su | D
ropio reglamento. ST, 11 S |

Articulo 52. Manipuladora de alimentos

BIETIVO: Elegir ia(s) manipuladora(s) de alimentos para el Restanrante Escolar en cada sede.

FECHA: Antes de la asamblea de rendicién de cuentas.
PROCEDIMIENTO i RESTOMNSABLE

Convocatoria a primera reunion de padres de familia. | Contratista y/o Docente de la sede
Presentar solicitudes (Hojas de vida de aspivantes), | Interesadas
Socializar funciones de la manipuladora de alimentos, Contratista v/o Docente de la sede
Hacer la eleccion. Contratista
Hacer el acta de eleccidn. Dacente de Ia sede
Pago de la manipuladora Contratista
Entrega de alientos y demis servicios para cocer los alimentos Confratista
Colaborar con el recibo y/o acarreo hasta cada una de las sedes, de Padres de familia o acudientes de
los alimentos ¥ demas servicios para cocer los alimentos | cada sede

Capitule IV. Generalid#des

Articulo 53. Administracion de la planta fisica v de los recursos: E! CER La Primavera,
administrara la planta fisica y los recursos existentes a través del Consejo Directivo, de acuerdo a las
necesidades v en procura de una adecnada prestacion del servicio a los estudiantes y a la comunidad.

Articulo 54, Mantenimiento de la planta fisica: E1 CER La Primavera, al comenzar cada afic escolar
por decision del Conssjo Directivo enviara oficios a las instituciones compelentes para que se le
asignen algunos recursos econdmicos para invertir en |la compra de materiales para pintar los salones
de clases con el ohjetivo de lograr para los estudiantes un ambiente limpio para que ellos con la
orientacién de los docentes decoren sus aulas seglin gustos y preferencias, esta decision la toma el
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Consejo Directivo. Cuando se presentan eventualments un dafo en la planta fisica que requiera
arreglo inmediato a través del Consejo Directivo se asignan recursos para la solucion del problema.

Articulo 55. Programas de adecnacion y embellecimiento de la planta fisica: Con dineros de
gratuidad, recepcion de donaciones o gestiones se ha venido adquiriendo una serie de recursos que
contribuyen al mejoramiento de los procesos de aprendizaje de los estudiantes, aprobados por el
consejo directivo.

Articulo 56. Mantenimiento de equipos y recursos para el aprendizaje y administrativos: A
través del Consejo Directivo se apropia algunos recursos para tal fin, En el caso de los equipos de
computadores para educar se informa al MinTic a traces de los canales dispuestos, para que se les
haga el respectivo mantenimiento, actualizacidn, activacidn o reposicion.

Articulo 57. Inventario: Con el fin de mantener uma estricia relacion v control de los elementos,
equipo y mobiliario; demds enseres que corresponden a la implementacion y dotacion del EI CER La
Primavera, en cada uno de los diferentes componentes atendiendo a las exigencias de la normatividad
vigente y a [a reglamentacion interna en los archivos reposan isformes generales de los inventarios
de 1a sede central v 1as sedes fusionadas, Los inventarios ¥ demas informes contemplan la dotacin,
recursos y clementos que posee el CER, que permite brindar a los estudiantes v a la comunidad en
general un servicio educativo de calidad.

Articulo 58, Adquisicién de los recursos para el aprendizaje: El CER La Primavera, viene
suplicndo las necesidades con recurso de gratuidad, recepeion de donagiones y gestion.

Articulo 59, Seguridad y proteccion: El directivo, docentes, estudiantes v padres de familia,
también realizan acciones encaminadas & la proteccion de los elementos del CER, ya que estos s¢
constituyen en los recursos para facilitar los procesos de desarrollo del aprendizage de los alumnos.

Articulo 60. Administracion de servicios complementarios: La administracién de los servicios
complementarios, en el CER se realiza a través de la direccion v de dogentes comprometidos, quienes
procuran ofrccer servicios de calidad para mejorar los procesos de aprendizaje y desarrolle de
competencias en los estudiantes. El CER La Primavera, ofrece el servicio de restaurante escolar a
través del PAE, bajo la coordinacion del Director. Este servicio estd dirigido 4 todos los estudiantes
matriculados en el CER.

Articulo 61. Apoyo a estudiantes con bajo desempefio académico o con dificaltades de
interaccion: Se cuenta con el apoyo de entidades como el ICBF, el hospital, alealdia municipal, entre
otras, que, a través de gestiones sus programas cotidianos y/o la firma de convenios, garantizan la
prestacion de este servicio para atender a los estudiantes con bajo desempefio académico y problemas
graves de convivengia y de desenvolvimiento social.

Articulo 62. Talemto humano: El CER La Primavera, cuenta con una némina excelente de docentes,
con perfiles definidos, que garantizan la calidad de servicio educativo, debidamente capacitados para
el cumplimiento de sus obligaciones; siendo un grupo de docentes comprometidos, responsables y
dispuestos al cambio v a hacer del CER La Primavera, uno de los mejores del departamento NORTE
DE SANTANDER.
Formando sociedad Activa Y parlicpaliva en valores
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Articulo 63. Perfiles: El CER La Primavera, para su funcionamiento, ¢n la actualidad cuenta. con la
siguiente planta de cargos y de personal, con perfiles bien definidos, coherentes con la propuesta del
PEIPIEER y eon la normatividad vigente; confando con un Director en periodo de prueba v |8
docentes en cada una de las sedes, asi:
e Tres docentes en periodo de prueba.
Cuatro decentes en desemperio laboral anual.
[/na docente en provisionatidad temporal.
Diez docentes del 2277,
-  Todo el equipo docente y directivo trabaja cumpliendo con lo estipulado en el PIER
resaltando sicmpre los modelos educativos Eseuela Nueva. induciendo la investigacion
y el uso de las TIC como estrategia pedagogica.

e B ®

Articulo 64: Formacion y capacitaeion: Los docentes del CER La Primavera a través de los
diferentes procesos de capaeitacion han definido sus perfiles en las diferentes dreas, permitiendo de
gsta manera brindar o los estudiantes una educacion de calidad que se refleja en la formacion infegral
de los mismos con una formacion académica que le facilita el aceeso a la educacion media, superior
vy su desempefio. Siempre s¢ lieng en cuenta el compromiso de los docentes v se busca la manera de
capacitarse en los diferentes temas, procesos gue se Hevan o hacen parte del CER: el Director propone
los docentes a capaciiar y estos a su vez replican lo aprendido.

Articulo 65: Pertenencia de personal vincenlado: En El CER La Primavera, existen persongs
comprometidas con ¢l erecimiento v fortalecimiento de la institucion, por ser €sta el gje de desarrollo
pedagogico. social, cultural, deportivo ¥ en valores humanos de la zona rural del municipio. El
personal directivo de la institucion, junto con los docentes, padres de tamilia, estudiantes, lideres
comunitarios, accion comunal, entre otros, expresan sentido de pertenencia hacia todas las sedes
pertenecientes al CER, destacdndose en ¢l municipio como un Centro Educativo de calidad, dindmico
v comprometide con sus comunidades.

Articulo 66: Evalmacion: Los procesos de evaluacion de docentes v directivos del El CER La
Primavera se vienen realizando durante v al finalizar cada afio escolar, teniende en cuenta las
oricntaciones recibidas por las autoridades educativas v las disposiciones emanadas por el Ministerio
de educacion Nacional, en lo referentes al mejoramiento institucional. |.a institucion realiza jornadas
evaluativas en cada una de la semana de desarrollo institucional definidas por la secretaria de
educacion departamental a traves de la resolucion de calendario académico. De la misma manera al
linalizar el afio reatiza la auteevaluacion nstitucional, para hacer los ajustes pertinentes al Plan de
Mejoramiento Institucional,

Articulo 67: Apoyo a la investigaciéu: A fravés de los diferentes miembros de la comunidad
educativa, £l CER La Primavera, disefia politicas de apoyo a la investigacién y al a produccion de
materiales que estén acorde con los interés v necesidades educativas en el marco del desarrollo del
plan de estudios aprobade para el CER, tortaleciendo el uso de las TIC. Para tal fin se busca el apoyo
cientifico, tecnoldgico, financiero v administrative, como pilares fundamentales para cualquier
investigacién y que serdn garantia para obtener buenos resultados que beneficien a toda la comunidad.

Formando soctedad acliva y pariicipaliva en valores”
Acuerdo CD 04-1 del 20241¥13 Manual de Procedimiento - Pagina 30 de 32



REPUBLICA DE COLOMEIA
PEPARTAMENTO DE NOATE DE SANTANDER
MUNIZIMO DE LOURDES

CENTRO EDUCATIVO RURAL LA PRIMAVERA
: DANE: 234418000041  NIT: S00200101-9
T X Vereda la Poimaverz. 3117741366 3103843306

cor faprimavers lourdési@sednoredesantander.2ov.co

e e TR

By R T T e e R A Y L R T e T

Articulo 68: Bienestar de talento humano; £l CER La Primavera, organizard v definird programas
de bienestar enfocados hacia el personal vinculados laboralmente a la institucion, a traves de apoyo
de otras entidades , organizaciones y profesionales que faciliten el desarrollo de temas y acciones
encaminadas al mejoramiento de la calidad de vida , como salud ocupacional, actividades lidicas,

orientaciones sicologicas v espinituales, para lograr no solo la integracion entre todos sus miembros
sino también el bienestar fisico vy mental en el marco de un respeciiva de equidad y de sana
CONVIVENcia.

Capitulo V. Disposiciones finales

Articulo 69: Adopeidn del manual de procedimientos: Adoptese en todas sus partes el Manual de
Procedimientos del Centro Educativo Rural LA PRIMAVERA, segin se relaciona en todo este
acuerdo.

Articulo 70: Responsables y campo de aplicacion: Los procedimisntos adoptados deberdn ser
aplicados acordes a las instancias de todos los procesos que se llevan en el Centro Educativo Rural
La Primavera.

Articulo 71: Actualizacién del manual: Toda modificacion o actualizacion que deba realizarse a los
procedimientos adoptados mediante la presente resolucion, con el fin de mejorarlos, para obtener la
eficiencia. la eficacia y la transparencia que se pretende con el mismo, deberi surtir la oficializacion
correspondiente y ser socializada segiin la distribucion del Manual que se indica en ¢l ARTICULO
72 del presente acuerdo. Dichas actualizaciones y modificaciones serdn coordinadas por la Direceion
dei Centro Educativo. Para tal fin, el Consejo Directivo expediri la resolucion respectiva para la
adopeion de las mejoras introducidas.,

Paragrafo: Corresponde a cada miembro de la comunidad educativa, velar por su aplicacion y

por su actualizacion, cuando las circunstanciss lo requieran por razones de cambio en la
normatividad sobre ia materia o modernizacion de los tramites.

ARTICULD 72: Este Manual de Procedimiento, adoptado, reposard en cada Sede Educativa, para
sUl permanente consulta, seguimiento aplicacion estricta de lp aqui acordado.

ARTICULO 73. Bl presente Acuerdo fue aprobado por el Consejo Directivo del CER LA
PRIMAVERA mediante Acta N" CD (4 del dia 13 de abril de 2024,

ARTICULO 74. Fl presente acuerdo rige a partir de la fecha de su expedicion, y deroga todas las
disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

Para constancia firman miembros del consejo directivo,

Forrirde soctedad activa w particlpaltiva en vialores "
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NOMBRE ¥ APELLIDOS Dl i mmf““‘ FIRMA
- mae - TR T LT =, 2l _.__j..
LUIS HERNANDO CUESTA PEREA 15488859 | Director j )
d t
4 ~ - - : : o ]
Eom MERY SANABRIA MORENO 27748877 | Docenies : aﬁfm ﬁ"ﬁ”' &_@4 i
LUIS ALFONSO AGUDELO CARDENAS 5462040 nmemeg::“_‘_! ; Z ‘;7_‘)
ANDRES DAVID PACHECO PUERTO 1094533316 | Estudiantes !g *) | ’P
[in ATQB u1| LI
GLORIA ISABEL VEGA ARDILA 27748954 | Exalumnos | e anll /vt
OMAIRA CANIZARES TARAZONA 1094532233 | Padres ; >
3 e O A Can. o T
CLAUDIA PATRICIA PENALOZA PAEZ | 1094532418 | Padres 41 wﬁa Tl
CARINA RODRIGUEZ BOTELLO 1094532946 s
] s = -
productivo Corvita Q,l-.i YL
~ ACCION NOMBRE =" " . [ ) /RMEMA - | FECHA ]
f ¥ LA 1 g |
S LUIS HERNANDO CUESTA PEREA | oy e
L Dk i AER R A e e
etk LUIS HERNANDO CLESTA PEREA R
Director

Los arriba firmwamtes declargmos que hewos revisado ef documento y lo encontramos ajusiado ¢ hos normas y
disposiciones legales vigentes y, por lo fanio, baje nuestra responsabilidad lo presentamos para firma.

Forimadndo soctedad detiva y participaliva en valores”
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