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PRESENTACION

Este documento representa una guia integral que establece las directrices operativas y
organizativas del CENTRO EDUCATIVO RURAL LOS CEDROS. En él se detallan los roles
y responsabilidades de cada miembro del equipo educativo, asi como los procedimientos para
Ilevar a cabo diversas actividades dentro del centro.

MARCO NORMATIVO

1.

Ley General de Educacion (Ley 115 de 1994): Esta ley establece las normas generales
para la organizacion, administracion y prestacion del servicio pablico de educacion en
Colombia. Contiene disposiciones sobre la estructura del sistema educativo, el curriculo
escolar, la evaluacion del desempefio docente, entre otros aspectos.

Ley 715 de 2001: Esta ley regula la distribucion de competencias administrativas y
financieras entre la Nacion, los departamentos, distritos y municipios en materia de
educacion, entre otros sectores. Establece las responsabilidades de las entidades
territoriales en la prestacion del servicio educativo, incluyendo la administracion de los
recursos asignados para este fin.

Decreto 1860 de 1994: Este decreto reglamenta la organizacion y funcionamiento de las
instituciones educativas en Colombia, incluyendo aspectos como la estructura
administrativa, el proceso de seleccion y nombramiento de directivos docentes y
docentes, la elaboracion de manuales de convivencia, entre otros.

Ley 1620 de 2013: Esta ley establece disposiciones para promover la convivencia
escolar en los establecimientos educativos y prevenir y mitigar la violencia escolar.
Contiene medidas para garantizar un ambiente escolar seguro y propicio para el
aprendizaje.

Ley 1801 de 2016: Conocida como el Cédigo Nacional de Policia y Convivencia, esta
ley regula aspectos relacionados con la convivencia y la seguridad ciudadana,
incluyendo disposiciones aplicables a los entornos escolares.
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1. MANUAL DE FUNCIONES

Bienvenidos al Manual de Funciones y Procedimientos del Centro Educativo Rural Los
Cedros. Este documento constituye una herramienta fundamental para la gestion eficaz y
transparente de nuestro centro educativo rural, reflejando nuestro compromiso con la
excelencia académica y el desarrollo integral de nuestros estudiantes en un entorno rural.

El Centro Educativo Rural Los Cedros se enorgullece de su dedicacion a proporcionar una
educacion de calidad que promueva el crecimiento intelectual, emocional y social de
nuestros estudiantes, asi como su arraigo en los valores éticos y culturales de nuestra
comunidad. Este manual refleja nuestros esfuerzos por establecer una estructura
organizativa clara y coherente, que garantice el cumplimiento de nuestra mision educativa
y fomente un ambiente propicio para el aprendizaje y la convivencia armoniosa.

En linea con los principios democréaticos y participativos que rigen nuestro CER, este
manual define las funciones y responsabilidades de cada miembro del equipo educativo, asi
como los procedimientos para llevar a cabo diversas actividades administrativas y
académicas. Ademas, establece las normas de convivencia y los mecanismos para su
aplicacion, con el fin de promover un clima escolar seguro, inclusivo y respetuoso.

El contenido de este manual ha sido disefiado cuidadosamente para proporcionar orientacion
y apoyo a todos los miembros de nuestra comunidad educativa, desde el personal directivo
y docente hasta los estudiantes y padres de familia. Su implementacion contribuird
significativamente al fortalecimiento de nuestro CER y al logro de nuestros objetivos
educativos compartidos.

A lo largo de estas paginas, encontraran una descripcion detallada de la estructura
organizativa del Centro Educativo Rural Los Cedros, asi como de las funciones y
procedimientos que rigen su funcionamiento. Esperamos que este manual sirva como una
herramienta valiosa para el desarrollo continuo de nuestra comunidad educativa y el éxito
académico y personal de nuestros estudiantes.

jGracias por su compromiso Yy dedicacion a la educacion en el Centro Educativo Rural Los
Cedros!
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1.1 OBJETIVO Y ALCANCE
Objetivo:

El objetivo principal de este manual es establecer las normas y funciones que
rigen el gobierno escolar en el Centro Educativo Rural Los Cedros, en
concordancia con los principios democraticos y de descentralizacion promovidos
por la Constitucidn, la Ley General de Educacién y sus reglamentos. Se busca
asegurar la participacion organizada de los estudiantes y la comunidad educativa
en los diferentes &mbitos de decision de el centro, promoviendo asi un ambiente
de colaboracion y corresponsabilidad en la gestion educativa.

Alcance:

El alcance de este manual abarca la estructura, funciones y procedimientos del
gobierno escolar en el Centro Educativo Rural Los Cedros, conforme a lo
establecido por la Ley General de Educacion y el Decreto 1860 de 1994. Se
detallan las normas que regulan la conformacion del consejo directivo y el
consejo académico, que actian como instancias de maxima autoridad en el
centro, representandola en los diferentes dmbitos donde sea requerida su
participacion.

Asimismo, se establece que los representantes de los érganos colegiados seran
elegidos para periodos anuales, con la posibilidad de continuar en sus funciones
hasta que sean reemplazados para el resto del periodo. Este manual proporciona
una guia clara y detallada para el adecuado funcionamiento del gobierno escolar,
promoviendo la transparencia, la eficiencia y la participacién activa de todos los
actores involucrados en la gestion educativa del Centro Educativo Rural Los
Cedros.

1.2ESTRUCURA ORGANIZACIONAL
INSTITUCIONAL

DENOMINACION DEL CARGO
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1. ASAMBLEA DE PADRES DE FAMILIA

Conformada por los padres y/o acudientes de los estudiantes matriculados en el
Centro Educativo Rural Los Cedros, quienes son responsables del ejercicio de sus
derechos y deberes en relacion con el proceso educativo de sus hijos.

FUNCIONES

+ Matricular debidamente a sus hijos y/o acudientes con los documentos
requeridos y en las fechas establecidas por el centro.

+ Asistir y participar a las reuniones convocadas y programadas por el cuerpo
docente, directivo y demas entes educativos.

4 Cumplir con las normas establecidas en el manual de convivencia.

+ Cooperar con las actividades pedagdgicas, ludicas, culturales y recreativas
de el centro.

+ Implementar los proyectos transversales y productivos pedagégicos del CER.

+ Hacer seguimiento a los estudiantes que presenten dificultades en su proceso
pedagdgico y disciplinario.

+ En caso del retiro, acercarse a cancelar la matricula del estudiante.

+ Aprobar o no las salidas pedagogicas, deportivas y culturales programadas
por el CER.
4+ Acompafiar a sus hijos o acudientes en ceremonias de entrega de

boletines, de clausura y graduacion.

DENOMINACION DEL CARGO

2. ASOCIACION PADRES DE FAMILIA
SOPORTE LEGAL

DECRETO 1286 DE 2005 (abril 27) Por el cual se establecen normas sobre
la participacion de los padres de familia en el mejoramiento de los procesos
educativos de los establecimientos oficiales y privados y se adoptan otras
disposiciones.

Asociaciones de padres familia. Para todos los efectos legales, la asociacion
de padres de familia es una entidad juridica de derecho privado, sin &nimo de lucro,



% CENTRO EDUCATIVO RURAL LOS CEDROS MUNICIPIO DE LA ESPERANZA
\ Creado mediante decreto 252 del 12 de abril del 2005
DANE 254385000431
NIT 900047583-1

que se constituye por la decision libre y voluntaria de los padres de familia de los
estudiantes matriculados en un establecimiento educativo.

Solo existira una asociacién 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.

Paragrafo 1. La asamblea general de la asociacion de padres es diferente de
la asamblea general de padres de familia, ya que esta Ultima esta constituida por
todos los padres de familia de los estudiantes del establecimiento educativo,
pertenecientes o no a la asociacion. El retiro o cancelacién de la matricula, anula al
padre de familia o acudiente el caracter de miembro de la ASOCIACION

Paragrafo 2. Cuando el numero de afiliados a la asociacion de padres alcance
la mitad mas uno de los padres de familia de los estudiantes del establecimiento
educativo, la asamblea de la asociacion elegira uno de los dos representantes de los
padres ante el consejo directivo, caso en el cual el consejo de padres elegira
solamente a un padre de familia como miembro del consejo directivo.

Serd el 6rgano administrativo de la Asociacion de Padres de Familia y
adoptara su propio reglamento. Su periodo sera de un (1) afio y podra ser reelegible
indefinidamente.

La Junta Directiva estard integrada por cinco (5) miembros principales y
cinco (5) suplentes.

INTEGRANTES
JUNTA DE ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA

Presidente Vice-Presidente

Secretaria Secretaria Suplente
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Tesorera Tesorera Suplente
Primer Vocal Segundo Vocal
Tercer Vocal Fiscal

PERFIL DEL CARGO

a) Ser padre o acudiente autorizado del educando matriculado en el
establecimiento y tener caracter de miembro de la Asociacion.

b) Demostrar interés por colaborar con el plantel en el cual estan impartiendo
educacion a sus hijas o a quienes represente como acudiente autorizado.

FUNCIONES

[0 Velar por el cumplimiento del proyecto educativo institucional y su
continua evaluacion, para lo cual podra contratar asesorias especializadas;

(1 Promover programas de formacion de los padres para cumplir
adecuadamente la tarea educativa que les corresponde.

1 Promover el proceso de constitucion del consejo de padres de familia,
como apoyo a la funcion pedagdgica que les compete.

(1 Elegir el representante de la Asociacion que va a participar en el Consejo
Directivo

[ Consignar en actas las decisiones, observaciones y recomendaciones
hechas para ser elevadas a las directivas del colegio.

(1 Facilitar la solucion de los problemas individuales y colectivos de los
menores y propiciar acciones tendientes al mejoramiento de su formacién integral
de conformidad con lo establecido a la ley 1620 del 15 de marzo de 2013 (ley de
convivencia escolar).

[1 Legalizacion de la asociacién de padres de familia.

Prohibiciones para las asociaciones de padres de familia. Les esta
prohibido a las asociaciones de padres de familia:

1. Solicitar a los asociados o aprobar a cargo de éstos, con destino al
establecimiento educativo, bonos, contribuciones, donaciones, cuotas, formularios,
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o cualquier forma de aporte en dinero o en especie, o imponer la obligacion de
participar en actividades destinadas a recaudar fondos o la adquisicién 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 ésta, 0 en aquellos con los que establezcan
convenios.

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

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

DENOMINACION DEL CARGO

3. CONSEJO DE PADRES DE FAMILIA

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

PERFIL DEL CARGO
Que sean padres de familia
FUNCIONES

[1 a. Contribuir con el Rector en el analisis, difusion y uso de los resultados
de las evaluaciones periddicas de competencias y de las pruebas de Estado

[0 b. Exigir que el Colegio con todos sus estudiantes participe en las pruebas
de competencias y de Estado realizadas por el Instituto Colombiano para el Fomento
de la Educacién Superior (Icfes), o la entidad que haga sus veces

10
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(1 c. Apoyar las actividades artisticas, cientificas, técnicas y deportivas que
organice el Colegio, orientadas a mejorar las competencias de los estudiantes en las
distintas areas, incluida la ciudadana y la creacion de la cultura de la legalidad

[0 d. Participar en la elaboracion de planes de mejoramiento y en el logro
de los objetivos planteados

[0 e. Promover actividades de formacion de los padres de familia
encaminadas a desarrollar estrategias de acompafiamiento a los estudiantes para
facilitar el afianzamiento de los aprendizajes, fomentar la practica de habitos de
estudio extraescolares, mejorar la autoestima y el ambiente de convivencia y
especialmente aquellas destinadas a promover los derechos del nifio

[ f. Propiciar un clima de confianza, entendimiento, integracion,
solidaridad y concertacion entre todos los estamentos de la comunidad educativa

(1 g. Presentar propuestas de mejoramiento del Manual de Convivencia en
el marco de la Constitucion y la ley

[0 h. Colaborar en las actividades destinadas a la promocion de la salud
fisica y mental de los educandos, la solucion de las dificultades de aprendizaje, la
deteccion de problemas de integracion escolar y el mejoramiento del medio ambiente

01 i. Elegir al padre de familia que participara en los comites de evaluacion
y promocion

(1 j. Presentar las propuestas de modificacion al PEI que surjan de los
padres de familia de conformidad con lo previsto en los articulos 14, 15 y 16 del
Decreto 1860 de 1994

(1 k. Elegir los dos representantes de los padres de familia en el Consejo
Directivo Escolar, sujeto a la excepcidn prevista en este documento.

DENOMINACION DEL CARGO

4. CONSEJO ACADEMICO
SOPORTE LEGAL

El consejo académico se constituye de acuerdo a los lineamientos estipulados
en el articulo 24 del Decreto 1860/94, y del Articulo 145 de la Ley 115/94.

PERFIL DEL CARGO

11
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Los representantes del consejo académico deben poseer las siguientes
cualidades:

a. Estar vinculado como profesor de tiempo completo a el centro
b. Gozar de buena aceptacion entre sus compafieros de area
c. Ser reconocido de &mbito profesional por su formacién académica

d. Que se destaque por su seriedad y objetividad para manejar la situacion
que se presenta

e. Gran sentido de responsabilidad para cumplir con las exigencias
institucionales y relacionadas con el area

FUNCIONES

El Consejo Académico esta integrado por el director quien lo preside y los
docentes pertenecientes al CER Los Cedros. Quienes cumpliran las siguientes
funciones:

a. Servir de 6rgano consultor del consejo directivo en la revision de las
propuestas del proyecto educativo institucional P.E.I.

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

c. Organizar un plan de estudios y orientar su ejecucion

d. Participar en la evaluacion institucional anual

e. Liderar la orientacion pedagogica del establecimiento y promocionarlas.
f. Fijar los criterios evaluativos por los cuales se regira el centro

g. Las demas funciones afines y complementarias con las anteriores que le
atribuye el PEI

h. Recomendar politicas para la dotacion del material y medios de auxiliares
de ensefianza

i. Asesorar la comision de evaluacion y de promocion

12
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DENOMINACION DEL CARGO
5. COMITE DE CONVIVENCIA ESCOLAR

SOPORTE LEGAL

Es propio del manual de funciones y del comité de convivencia escolar,
indicar los objetivos de la ley de 1620 de 2013 cuya finalidad es prevenir y mitigar
la desercion y la violencia escolar respetando a cada individuo sin importar su raza,
credo, idioma, condicién social, nivel educativo, cultura o su ideologia, asi como
fortalecer los Derechos humanos Sexuales y reproductivos de los estudiantes y de la
comunidad educativa en cualquier parte del pais por lo tanto la tolerancia, la
consideracién de igualdad debe prevalecer

PERFIL DEL CARGO

Por lo cual la ley faculta la creacion de comités de convivencia escolar en
todos los establecimientos Educativos estatales y privados, asi también y de la misma
forma estos comités se establecen en el orden regional, departamental y nacional con
una ruta de atencion integral organizada, clara y plenamente establecida que se
encarguen de la veeduria y fortalecimiento del programa nacional de convivencia.

El personal que integran el comité de convivencia escolar del Centro
Educativo Rural LOS CEDROS se encargaran de vigilar la coexistencia pacifica de
los miembros de la comunidad educativa, que supone una interrelacion entre ellos,
permitiendo al a cada educando cumplir con los objetivos educativos en un clima
escolar propicio, fortaleciendo los valores propios de la convivencia los cuales son
LA SOLIDADRIDAD, LA GENEROSIDAD, LA TOLERANCIA, LA
PACIENCIA, LA HONESTIDAD, EL PERDON, EL OPTIMISMO, EL
RESPETO,LA EMPATIA Y LA HUMILDAD ser garantes de sus derechos y de los
derechos de los demas asi como el cumplimientos de los deberes.

Los miembros del comité de convivencia deben tener habilidades que
favorezcan la resolucion pacifica de conflictos en el caso de que estos se lleguen a
presentar es decir tener las habilidades, actitudes comportamientos y valores que se
sustentan en el respeto por si mismo y por los demas, ayudando a mirar el conflicto
como una experiencia propia de la socializacion y la dificultad como una
oportunidad de transformar las circunstancias negativas en positivas.

13
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Ademas debe vivir en armonia con todos sus semejantes, que la lealtad sea la
base de su vida, ser amigable, vivir la solidaridad con quien lo necesite, sentirse en
plana paz consigo mismo para asi trasmitirlo a los demas, tener control sobre sus
emociones en especial aquellas que se consideran bajas paciones como la ira
desaforada, moderar sus convicciones cuando las expone para no herir la
susceptibilidad de quienes le escuchan, busca en lo posible amar antes de controlar
0 imponer sus convicciones, no propenso a fomentar los conflictos sino que
soluciona la situacion de forma razonable y calmada, capaz de presentar una
problematica de una forma objetiva y justa, con facilidad para trabajar en equipo,
debe innovador y capaz de anticiparse a los cambios, debe tener gran dominio de
la inteligencia emocional, es una persona madura en la mayoria de todas las cosas.

FUNCIONES

1. Es el responsable de la planificacion, coordinacion, supervision y
evaluacion de la convivencia escolar, apoyando en el PEI.

2 .Lidera y disefa la planificacién en lo relacionado con la convivencia
3. Participa en el equipo directivo de Centro educativo (DIRECTOR).

4. Velar por el cumplimiento de la mision y de la vision de el centro y los
lineamientos propios del Manual de Convivencia.

5. Cumplir con las disposiciones establecidas desde el MEN con respecto a
la convivencia escolar.

6. Desarrollar, dirigir, monitorear y evaluar los programas dirigidos en el
CER orientados a la convivencia escolar.

7. Organizar y presidir el equipo que conforma el comité de convivencia
escolar, cuando este le demande o sea requerido.

8. Crear espacios de participacion para la apropiacion y cumplimiento de lo
dispuesto del manual de convivencia.

9. Ser un facilitador de la comunicacién de los diferentes grupos y
dependencias que tiene el Centro Educativo.

10. Coordinar aspectos disciplinarios de la labor de los docentes y el
cumplimiento con el reglamento interno de el centro.

11. Difundir el PEI y el Manual de Convivencia.

12. Participar en el proceso de evaluacién docente.
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13. Ser parte activa de los comités que trabajan en beneficio de el centro.
14. Conocer y cumplir las leyes y la normatividad institucional y del pais.
15. Esmerarse por ser de ejemplo en palabras y conducta correcta.

16. Crear y fomentar en el estudiante habitos de convivencia que lo lleven a
una formacion integral de su personalidad.

17. Fomentar en la comunidad educativa la practica de principios de
comportamiento social (derechos y deberes), respeto mutuo, cuidado de la
naturaleza, respeto hacia los bienes comunes y ajenos, aceptacion de las ideas de los
demas, la tolerancia y el trabajo cooperativo.

18. Fomentar las buenas relaciones entre todos y cada uno de los integrantes
de la comunidad.

DENOMINACION DEL CARGO

6.REPRESENTANTE GOBIERNO
ESTUDIANTIL

SOPORTE LEGAL
Articulo 29, (Decreto 1860 de agosto 3 de 1994)
PERFIL DEL CARGO

[1 Maximo érgano colegiado asegura y garantiza el continuo ejercicio de la
participacion por parte de los educandos. Estara integrado por un vocero por cada
uno de los grados ofrecidos por el establecimiento y sus Sedes.

[0 Excelente comportamiento y rendimiento académico (es posible hacer
una excepcion a éste enunciado ya que hay estudiantes con inteligencias maltiples
entonces su rendimiento académico y su comportamiento no son excelentes, por su
personalidad pueden funcionar muy bien como representantes estudiantiles).

[0 Manifestar valores de responsabilidad, seriedad, compromiso Yy
comparierismo

15



® CENTRO EDUCATIVO RURAL LOS CEDROS MUNICIPIO DE LA ESPERANZA
\ Creado mediante decreto 252 del 12 de abril del 2005
DANE 254385000431
NIT 900047583-1

(1 Tener aptitudes de liderazgo, organizacion y colaboracion
FUNCIONES
1. Darse su propia organizacion interna.

2. Elegir el representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo del
Establecimiento y asesorarlo en el cumplimiento de su representacion.

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

4. Las demas actividades afines o complementarias con las anteriores que
les atribuya el Manual de Convivencia. (Articulo 29 del decreto 1860 de 1994)

5. Presentar un proyecto para beneficio de la comunidad estudiantil

6. Si no cumple con las funciones y/o comete falta grave, sera removido del
cargo.

DENOMINACION DEL CARGO
/.PERSONERO ESTUDIANTIL

SOPORTE LEGAL

Articulo 28 Decreto 1860 de 1994

Ley 115 de 1994, Art: 142

Constitucion Politica de Colombia

PERFIL DEL CARGO

1. Ser estudiante del dltimo grado de el centro y estar matriculado legalmente.

2. Demostrar conocimiento de los derechos y deberes de los estudiantes y
cumplir con el manual de convivencia.

3. Demostrar conocimiento de las funciones propias del cargo al que aspira

4. Acreditar buen rendimiento académico en todos los niveles cursados y no
haber tenido antecedentes con el comité de convivencia o faltas graves con anotacion
en el observador.

5. Participar en las distintas actividades.
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6. Demostrar con su actitud la concordancia con el perfil de estudiante y un
excelente sentido de pertenencia con el centro.

FUNCIONES

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

[0 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.

(1 Presentar ante el director administrativo, segiin sus competencias, las
solicitudes de oficio o0 a peticion de parte que considere necesarias para proteger los
derechos de los estudiantes y facilitar el cumplimiento de sus deberes.

(1 Cuando lo considere necesario, apelar ante el consejo directivo o el
organismo que haga sus veces, las decisiones del director respecto a las peticiones
presentadas por su intermedio.

00 Impulsar el cumplimiento del manual de convivencia.

(1 Asistir puntualmente a las reuniones programadas y aquellas donde esté
en calidad de invitado.

(1 Conocer los derechos y deberes de los estudiantes y promover su
cumplimiento.

[0 Asumir actitudes de conciliacion frente a los demas alumnos y educar con
su ejemplo.

[1 Observar respeto a sus electores con acciones efectivas y en general a
todos los alumnos, dado que creyeron y lo escogieron.

(1 Presentar el programa de gobierno ante la comunidad educativa.

Conformacion del Personero Estudiantil:

[0 . Inscribirse en las fechas propuestas, con una foto reciente con el
uniforme de el centro.
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[0 Presentar su plan a desarrollar con propuestas viables, es decir realizables
en la medida de sus alcances al comité electoral antes de iniciar su campafia.

(1 Presentar una lista de 30 firmas de compafieros de el centro con nimeros
de documentos de identidad como aval de su candidatura.

(1 EIl personero de los estudiantes sera elegido dentro de los treinta dias
calendario siguiente al de la iniciacion de clases de un periodo lectivo anual.

(1 Paratal efecto el Director convocara a todos los estudiantes matriculados
con el fin de elegirlo por el sistema de mayoria simple y mediante voto secreto.

[0 Se debe realizar un cierre de campafia, el cual se estableceré con previo
aviso, a fin de evitar cualquier presion por parte de los candidatos.

(1 La eleccidn se llevard a cabo por la comunidad estudiantil a través del
voto popular depositado en urnas previamente colocadas por los jurados de votacion.

(1 Se realizara la posesion del Personero elegido una semana después de la
eleccion con la presencia de las Directivas, docentes de el centro y de la comunidad
estudiantil.

DENOMINACION DEL CARGO

8. PADRES DE FAMILIA'Y ACUDIENTES
SOPORTE LEGAL

La participacion de los padres esta normada en el articulo 23 y 24 del decreto
1860, y en el decreto 1286/05

PERFIL DEL CARGO

El padre, la madre y/o acudiente como miembro de la comunidad educativa
y gestor de la educacion es consciente de su responsabilidad como primeros
educadores de sus hijos(as) y asumen frente a el centro el siguiente perfil:

FUNCIONES

[0 Brindar amor, afecto, ternura: esta es una de las principales funciones de
la familia o grupo familiar. Cuando los nifios a través de su crianza han recibido
amor, ternura y afecto, podran responder mejor como seres humanos a situaciones
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de dificultad, y tendran la posibilidad de enfrentar la vida méas facilmente que
aquellos que no lo han recibido.

1 Dar testimonio de vida, promoviendo los buenos principios y valores para
la sana convivencia.

[0 utilizar el debido proceso para hacer los requerimientos y solucionar los
conflictos que se le presentan a su hijo(a) en El Centro Rural Educativo, modelando
una actitud de didlogo y la solucién pacifica de los conflictos.

[0 cultivar y propiciar las buenas relaciones con los educadores de sus hijos
y con los demas padres de familia, colaborando activamente para que el centro logre
en sus hijos su proposito de educacion transformadora.

(1 Ser un aliado de la propuesta educativa institucional, que se identifique
con la filosofia y principios institucionales y actte consecuente a ello.

(1 participar activa, positiva y continuamente en todas las actividades que
programa el Centro (escuela de padres, reuniones formativas, actividades lddicas,
recreativas y/o de apoyo, citaciones entre otras).

[0 colaborar desde el hogar con el comportamiento de sus hijos en el Centro:
Uniformes, presentacion personal, puntualidad, cumplimiento de deberes
académicos, materiales de estudio, amor, sentido de pertenencia y lealtad por el
centro.

1 fomentar el didlogo efectivo y afectivo en el hogar, cultivando las
relaciones interpersonales basadas en el amor, el respeto y la paz.

(1 promover en sus hijos la autoestima, la dignidad humana, los valores, el
respeto a la vida, a las personas y a la naturaleza.

1 Comprometerse con el proceso educativo de su hijo, que acomparie
permanentemente las tareas escolares en casa, acuda a las citaciones eventuales a el
centro, siga las instrucciones dadas por sus docentes y se comprometa estimulando
el buen desempefio de su hijo(a).

(1 asumir las dificultades de su hijo y acepta las recomendaciones hechas
dentro de el centro para favorecer su bienestar e inclusién escolar, buscando la ayuda
profesional necesaria para atender alguna dificultad especifica de su hijo, llevando
los informes al centro y siguiendo las pautas de los profesionales que lo atienden.

(1 ayudar a su hijo(a) a descubrir su funcion dentro de la sociedad, le
ensefien a ser criticos ante ella y le apoyen en la blsqueda de su vocacion para su
propia transformacién y la de su entorno social.
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(1 Elegir al padre de familia que participara en la comisién de evaluacion y
promocion de acuerdo con el Decreto 230 de 2002.

[0 Que Elijan los dos representantes de los padres de familia para el consejo
directivo del establecimiento educativo.

1.3 CARGOS DIRECTIVOS Y SUS FUNCIONES.

DENOMINACION DEL CARGO

DIRECTIVO DOCENTE
SOPORTE LEGAL

Decreto 1278 de Junio 19 de 2002: “Por el cual se expide el Estatuto de Profesionalizacion

Docente”.

“Quienes desempefian las actividades de direccion, planeacion, coordinacion, administracion,
orientacion y programacion en las instituciones educativas se denominan directivos docentes, y
son responsables del funcionamiento de la organizacion escolar.

Los cargos de directivos docentes estatales seran: director rural de preescolar y basica primaria;
rector de institucién educativa en educacién preescolar y basica completa y/o educacion media;
y coordinador.

El rector y el director rural tienen la responsabilidad de dirigir técnica, pedagdgica y
administrativamente la labor de un establecimiento educativo. Es una funcion de carécter
profesional que, sobre la base de una formacién y experiencia especifica, se ocupa de lo atinente
a la planeacioén, direccién, orientacion, programacion, administracion y supervision de la
educacion dentro de una institucion, de sus relaciones con el entorno y los padres de familia, y
que conlleva responsabilidad directa sobre el personal docente, directivo docente a su cargo,
administrativo y respecto de los alumnos”.
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PERFIL

Los directivos deben ser personas ecudnimes, investigativas, dinamicas, justos, previsibles e
imparciales y de buenas relaciones humanas que tienen la responsabilidad de lograr que el centro
ofrezca los servicios educativos adecuados para que los diferentes entes alcancen los objetivos
en pro de y bienestar y progreso de la misma.

DERECHOS

1. Recibir la capacitacion, asesoria y orientacion sobre administracion educativa, financiera,
académica por parte de las instituciones y divisiones del sector educativo.

2. Participar en eventos como: Foros, seminarios, talleres y demds actividades que la
Secretaria de Educacion y otros del sector educativo programen a nivel municipal y/o
departamental.

3. A ser respetados ante sus decisiones y determinaciones, cuando ellas han sido tomadas sin
violacion a normas vigentes y para un beneficio de la comunidad educativa.

4.  Arecibir respeto por parte de estudiantes, docentes, padres de familia y demas personas
adscritas a la educacion.

DEBERES

Ser testimonio de honestidad, responsabilidad y coherencia.

Desempefiarse con ética y profesionalismo en su campo de accion

Respetar en su integridad a todo el personal que hace parte de la CER

Tener conciencia clara de la importancia que en la vida de los demas tiene la funcién

que el desempefia

e Promueva procesos de conciliacion e investigacion cientifica

e Tener sentido de responsabilidad: Ligar el conocimiento con las experiencias y
expectativas de la comunidad a la que el centro se debe.

e Formador de ciudadanos: Ciudadanos del mundo, abiertos, universales, auténticos y
comprometidos en todas las situaciones de la vida.

e Ser autbnomo y participativo

e Ser tedrico / practico: Su ensefianza es viva, plantea su saber en la experiencia, la nutre
con la realidad circundante.

e Con sentido de lo politico: Hay que incentivar el interés por sopesar las razones. Saber

que su palabra es accion y que lleva consigo la transformacion del espiritu.

COMPETENCIAS DE LOS DIRECTIVOS DOCENTES
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= Motivacion al logro

» Responsabilidad

= Competencia de Interaccion social : Actitud cordial

= Competencia de Interaccion social: Orientacion hacia la interaccion social
= Adaptacion al ambiente escolar

= Gestion

= Ladireccion escolar: movilizaciones entre lo pedagdgico y lo administrativo
= Funciones relacionadas con el campo administrativo

= Las funciones relacionadas con el campo pedagdgico

= Las funciones relacionadas con el clima institucional y la convivencia

= .Las funciones relacionadas con el compromiso social

1.4 Cargos docente Orientador y sus funciones.

El cargo de "Docente Orientador” desempefia un papel fundamental en el acompafiamiento y apoyo
integral a los estudiantes, asi como en la promocion de un ambiente escolar favorable para su desarrollo
personal y académico. A continuacion, se presentan las funciones tipicas de un Docente Orientador en
este contexto:

1. Asesoramiento y Orientacion Estudiantil:

- Brinda asesoramiento individualizado a los estudiantes para ayudarles a enfrentar situaciones
personales, académicas y sociales.

- Escucha activamente sus preocupaciones, identifica necesidades y ofrece orientacidn para la toma de
decisiones y la resolucion de problemas.

- Proporciona apoyo emocional y psicolégico en momentos de dificultad o crisis, promoviendo la
autoestima y el bienestar emocional.

2. Orientacién Vocacional y Profesional:

- Organiza actividades y programas para orientar a los estudiantes en la exploracion de sus intereses,
habilidades y aptitudes.

- Facilita la reflexion sobre las opciones académicas y profesionales disponibles, brindando
informacidn sobre carreras, estudios superiores y oportunidades laborales.

- Ayuda a los estudiantes a establecer metas educativas y profesionales realistas y a desarrollar un plan
de accion para alcanzarlas.
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3. Promocién de la Convivencia y la Ciudadania:

- Colabora en la implementacion de programas y proyectos para fomentar la convivencia pacifica, el
respeto mutuo y la ciudadania activa.

- Organiza actividades de educacion para la paz, resolucion de conflictos y prevencion del acoso
escolar.

- Promueve valores éticos y ciudadanos, asi como el respeto por la diversidad y los derechos humanos.

4. Coordinacién de Programas de Apoyo y Refuerzo Académico:

- ldentifica a estudiantes que requieran apoyo adicional en su proceso de aprendizaje y disefio planes
de accidn individualizados.

- Colabora con el personal docente para implementar estrategias de intervencion pedagégica y
seguimiento de estudiantes con necesidades especificas.

- Evalta y monitorea el progreso académico y socioemocional de los estudiantes beneficiarios de los
programas de apoyo.

5. Colaboracion con Padres de Familia y Comunidad:

- Establece una comunicacion fluida y colaborativa con los padres de familia, brindandoles orientacion
y apoyo en la crianza y educacién de sus hijos.

- Organiza reuniones y talleres informativos para padres sobre temas relevantes para el desarrollo de
los estudiantes.

- Participa en actividades de vinculacion con la comunidad local para fortalecer el trabajo conjunto
entre la escuela, la familia y el entorno.

Estas funciones reflejan el rol multifacético y comprometido del Docente Orientador en un Centro
Educativo Rural en Colombia, donde su labor es fundamental para el bienestar y el éxito de los
estudiantes en un contexto rural.

1.5 CARGO DOCENTE DE AULA Y SUS
FUNCIONES

DENOMINACION DEL CARGO
DOCENTE DE AULA
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FUNCIONES PARA DOCENTES
SOPORTE LEGAL

Resolucion N° 09317
06/mayo/ 2016

“Por la cual se adopta e incorpora el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias
para los cargos de directivos docentes y docentes del sistema especial de carrera docente y se
dictan otras disposiciones”

LA MINISTRA DE EDUCACION NACIONAL

En el ejercicio de las facultades legales en especial las conferidas por el articulo 2, 4, 6,
3.8 del decreto 1075 de 2015

CONSIDERANDO

Que la Constitucion Politica de Colombia, en su articulo 68 (Inciso 3°) consagra que “La
ensefianza estara a cargo de personas de reconocida idoneidad ética y pedagdgica. La Ley
generaliza la profesionalizacion y dignificacion de la actividad docente”. Adicionalmente, el
articulo 123. Superior, establece que “No habrd empleo publico que no tenga funciones
detalladas en ley o reglamento y para proveer los de caracter remunerado se requiere que estén
contemplados en la respectiva planta y previstos sus emolumentos en el presupuesto
correspondencia”.

Que el Decreto 490 de 2016, adicion¢ el Decreto 1075, Unico Reglamentario del Sector
Educacién, con el proposito de reglamentar los tipos de cargos de los empleos de docente y
directivo docente establecidos por el Sistema Especial de Carrera Docente, asi como los criterios
para su provision por parte de las entidades territoriales certificadas en educacion.

Que el articulo 2, 4, 6, 3 8. Del Decreto 1075 del 2015 atribuye al Ministerio de
Educacion Nacional la competencia de adoptar el Manual de Funciones. Requisitos y
Competencias para cada uno de los cargos del Sistema Especial de Carrera Docente, el cual
debe ser aplicado para la provision de dichos empleos, de tal forma que este proceso se realice
de manera objetiva y transparente, y propenda por el cabal cumplimiento de mandato
constitucional consagrado en el inciso 3° del articulo 68 Superior.

Que el cumplimiento de lo establecido en el precitado articulo 2, 4, 6, 3, 8, es necesario
adoptar un manual que consagre las funciones y competencias laborales de los cargos y
directivos docentes, asi como los requerimientos de conocimiento, experiencia y demas
competencias exigidas para su desempefio.

Que en mérito de lo expuesto.
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RESUELVE

Acrticulo 1. Adopcién del Manual de Funciones, Requisitos y Competencias. Addptese
el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias para los cargos de directivo docente y
docente, contenido en el Anexo el cual hace parte integral de la presente resolucion.

Articulo 2. Obligatoriedad del Manual de Funciones, Requisitos y Competencias, Las
disposiciones contenidas en el manual de que trata el articulo anterior, deben ser acatadas en los
procesos de seleccion por mérito y vinculacion de los educadores de instituciones educativas
oficiales de las entidades territoriales certificadas.

Articulo 3. Vigencia. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su publicacion.
Publiquese y cumplase
06 de mayo de 2016
MINISTRA DE EDUCACION NACIONAL,

GINA PARODY D”ECHEONA
PERFIL DEL CARGO

Los requisitos minimos, entendidos como el conjunto de estudios y experiencia que se
requieren para aplicar a un cargo especifico.

En el caso de los docentes, los requisitos son tomados del manual de funciones expedido
por el ministerio de educacién nacional en resolucién 15683 del 1 de agosto de 2016. Alli se
especifica de manera precisa el nombre de los programas académicos que son validos para cada
cargo.

Debes saber, que para ejercer el oficio docente estdn contemplados en el decreto 1578
del 28 de septiembre de 2017.

A continuacion, miraremos los perfiles a desempefiar el cargo
Docentes de Preescolar

Alguno de los siguientes titulos académicos:

. Licenciatura en educacion preescolar.
. Licenciatura en educacion infantil.

. Licenciatura en pedagogia

. Licenciatura en psicopedagogia.
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. Licenciatura en psicopedagogia con énfasis en asesoria educativa.

. Licenciatura en educacién especial.

. Licenciatura para la educacion de la primaria infancia

. Licenciatura en educacion basica con énfasis en educacion especial.
. Normalista superior.

Docente de Primaria
. Tecnologo en educacion.
. Normalista superior

Algunas licenciaturas:

. Licenciatura en ciencias sociales

. Licenciatura en historia

. Licenciatura en Geografia

. Licenciatura en Humanidades

. Licenciatura en filosofia

. Licenciatura en educacidn basica con énfasis en ciencias sociales
. Licenciatura en educacién para la democracia.

. Licenciatura en estudios sociales y humanos

. Licenciatura en educacién comunitaria con énfasis en derechos humanos
. Licenciatura en matematicas

. Licenciatura en fisica

. Licenciatura en educacién basica con énfasis en matematicas

Entre otras.

Profesionales no licenciados

. Titulo profesional universitario en alguno de los siguientes Nucleos Béasicos del
Conocimiento: Matematicas, estadistica

. Fisica

. Ingenierias
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FUNCIONES

Ademas de la transmision de valores, técnicas y conocimientos generales o especificos
de la materia que ensefia, parte de la funcion pedagdgica del profesor(a), consiste en facilitar el
aprendizaje para gque el estudiante o discente lo alcance de la mejor manera posible.

Revisar el curriculo y propiciar su continuo mejoramiento en el plan de estudios y
desarrollar enfoques alternativos para abordar las competencias afines con los estandares
basicos de aprendizaje de acuerdo con las metodologias desarrolladas en el CER.

Identificar las necesidades individuales de aprendizaje y de comportamiento de cada
estudiante.

. Responder de manera eficaz ante sus distintas necesidades, temperamentos,
destrezas y habilidades.

. Apoyar a los estudiantes y a sus padres mediante estrategias alternativas y, de ser
necesario, brindar asistencia adicional con asignaciones o proyectos diarios.

. Preparar e implementar programas remediales a aquellos estudiantes que
requieran de ayuda adicional.

Velar por el desarrollo personal y social de los estudiantes:

. Ofrecer herramientas concretas y estrategias para mejorar el liderazgo, el manejo
del estrés, la autoestima, la toma de decisiones, la comunicacion y las habilidades
interpersonales.

. Facilitar la resolucion de conflictos entre estudiantes mediante la ensefianza de
técnicas para tal fin.

. Trabajar en conjunto con profesionales externos, tales como Psicologos,
Terapeutas del Lenguaje y Trabajadores Sociales, con el fin de brindar un mejor apoyo a los
estudiantes que tengan algun tipo de dificultad fisica o0 emocional.

. Denunciar ante las autoridades competentes cualquier situacion de abuso por la
que esté atravesando un estudiante, ya sea sexual, fisica, emocional o verbal (acoso o maltrato).

Utilizar una variedad de técnicas de ensefianza que impliquen modelar, observar,
cuestionar y reforzar:

. Ayudar a los nifios a expresarse por si mismos, escuchando y respondiendo a
preguntas y comentarios para entablar una conversacion.

. Mejorar el comportamiento de los estudiantes explicandoles y ensefiandoles
buenos habitos.
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= Elaborar, aplicar y corregir examenes y demas métodos de evaluacion, tales
como exposiciones, trabajos en grupo, ademas de la asignacion y revision de la
tarea:

. Completar el proceso de calificacion con la elaboracion de informes y realizando
reuniones con los padres y representantes para discutir acerca de los resultados de cada
estudiante y de sus dificultades de aprendizaje o problemas de conducta.

. Llevar registros detallados referentes a la progresion individual de cada
estudiante, es decir, su expediente escolar y registro de asistencia, a los fines de garantizar que
el estudiante logre el progreso adecuado y que cumpla con los objetivos establecidos.
(Observador del estudiante)

. Participar en todos los aspectos referentes al programa escolar y tener la
disposicién de contribuir con una imagen académica positiva.

. Organizar el plan de estudios y orientar su ejecucion

. Participar en la evaluacién institucional anual

. 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

. Recibir y decidir los reglamentos de los estudiantes sobre la evaluacién educativa

. Debe contar con un reglamento interno de funcionamiento y plan de accion que
le permita liderar en el CER la parte pedagdgica.

. Promueve y unifica el horario de clases, el cronograma de actividades y
calendario escolar para el afio lectivo.

. Organizar y desarrollar el plan de estudios, planes de aula y proyectos
transversales con los estudiantes.

DENOMINACION DEL CARGO

TITULAR DE GRUPO
SOPORTE LEGAL

EL titular de grupo es nombrado directamente por el director del CER

PERFIL DEL CARGO
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0 El titular de grupo depende directamente del director del CER

0 El titular de grupo es el orientador, coordinador, integrador de inquietudes y
sugerencias, asi como el gestor del crecimiento individual y general del grupo a su cargo

O Asesorar en la solucion de conflictos y problemas individuales y grupales;
acompariar los procesos en la vida académica, social y comunitaria y fomenta el desarrollo de
valores.

FUNCIONES

0 Velar por el fortalecimiento de los valores institucionales

0 Participar en el planeamiento y programacion de la organizacion de los
estudiantes, teniendo en cuenta sus condiciones socioeconémicas y caracteristicas personales.

0 Ejecutar el programa de induccién de los estudiantes del grupo confiados a su
direccion.

0 Ejecutar acciones de caracter formativo y hacer seguimiento de sus efectos en los

estudiantes.

0 Orientar a los estudiantes en la toma de decisiones sobre su comportamiento y
aprovechamiento académico en coordinacion con los servicios de bienestar.

0 Promover el analisis de las situaciones de convivencia de los estudiantes y lograr
en coordinacion con otros estamentos las soluciones méas adecuadas.

0 Establecer comunicacion permanente con los profesores y padres de familia y/o
acudientes, para coordinar la accién educativa.

0 Diligenciar la documentacion requerida por el centro para el desarrollo de las
actividades académicas y de convivencia del grupo a su cargo, con el apoyo del comité de
convivencia.

O Participar en los programas de bienestar para los estudiantes del grupo a su cargo.

0 Rendir peridédicamente informe de las actividades y programas realizados en
director del CER

0 Orientar, brindar asesoria y apoyo a los estudiantes de su grupo.

0 Diligenciar el observador de los alumnos a su cargo y darlo a conocer al padre de

la familia en cada entrega de informes académicos y establecer los compromisos al respecto
para hacerle el seguimiento que haya lugar.

0 Liderar los procesos de eleccion democratica y participativa, en lo concerniente
al gobierno escolar
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0 Atender a padres de familia, ser diligente, eficiente, en lo posible dar soluciones
y ser asertivo en la comunicacién con ellos, asignando actividades que garanticen el orden de
los estudiantes afectados por esta atencion.

0 Recibir, registrar y resolver las novedades disciplinarias de los estudiantes de su
grado y hacer el seguimiento

0 Elaborar un inventario de los elementos existentes en los salones donde funciona
el curso a su cargo, indicando el estado en que se encuentran y la cantidad de cada uno de ellos,
al comenzar y al terminar el afio escolar y entregarlo al Coordinador en las mismas condiciones
recibidas.

O Motivar a los estudiantes para que realicen todas las actividades propuestas por
los docentes, con el propdsito de lograr el buen rendimiento académico y disciplinario del curso
que tenga a su cargo.

1.6 CARGOS  ADMINISTRATIVOS Y  SUS
FUNCIONES

DENOMINACION DEL CARGO

PERSONAL ADMINISTRATIVO

PERFIL DEL CARGO

FUNCIONES ESPECIFICAS PERSONAL DE SERVICIOS GENERALES
INSTITUCIONES EDUCATIVAS NORTE SANTANDER DEBIDO A LA
PANDEMIA DEL COVID 19, COMO PROTOCOLQOS DE BIOSEGURIDAD.

Antes de la pandemia algunos oficios parecian invisibles ante los ojos de muchos
colombianos. El aislamiento preventivo obligatorio decretado por el Gobierno
Nacional ha sacado a flote a millones de trabajadores anénimos los cuales cumplen
un papel importante en la sociedad.

Ahora esas humildes labores son reconocidas como el de las personas dedicadas a
realizar la limpieza de edificios, instituciones educativas, conjuntos residenciales,
hospitales, centros comerciales, entre otros, quienes hacen que nuestra labor sea mas
segura y valorar a este personal.
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CARACTERISTICAS O FUNCIONES DEL CARGO

0 Barrido, limpieza, recoleccion, separacidn, almacenamiento y disposicion
de los residuos sélidos generados en salones, oficinas, areas administrativas,
pasillos, auditorios, laboratorios, talleres, canchas y andenes de cada
establecimiento escolar, de sus areas verdes y zonas adyacentes.

M Lavado, trapeado, encerado de todos los pisos que lo requieran, limpieza,
desinfeccion y mantenimiento primario de baterias de bafio que consta de:
sanitarios, orinales, lavamanos, paredes, divisiones, accesorios, y espejos con la
aplicacion de productos efectivos para la limpieza y desinfeccion.

B Labores de la limpieza y desinfeccion de escritorios, sillas, archivadores,
puertas, pupitres, partes de madera y demas elementos y muebles de uso en la
institucioe educativa, diario.

0 Limpiar el polvo y desinfecta externamente los aparatos telefonicos,
eléctricos, electrénicos y demés equipos de oficina, usando limpiones secos
semihumedos, evitando que dentro de los teclados de los equipos penetren
liquidos de cualquier indole. Diario.

L Lavar, desinfectar y ambientar bafios, sanitarios, lavamanos, espejos,
paredes y realizar mantenimiento de condiciones higiénicas de las baterias de
bafio, permanente diario, minimo 2 veces al dia.

O Limpiar los vidrios de ventanas interiores y exteriores de las diferentes
areas que no se encuentren a mas de 1.5 metros de altura del nivel del piso se
limpiaran y lavaran en ambas caras, como minimo dos veces cada mes.

0 adelantar labores de limpieza de cortinas, minimo 1 vez a la semana.

[ Limpiar canecas de oficinas, pasillos y bafios. Diario. dos veces al dia.

[ Efectuar el riego y limpieza de plantas ornamentales que se encuentran
dentro de las instalaciones de la entidad. Diario.

M Desempolvar y limpiar paredes, cielos rasos de los establecimientos
educativos. Minimo 2 veces por mes.

L Informar sobre situaciones que se presenten relacionadas con dafios en

tuberias, sanitarios, lavamanos, plateros, piletas, escaleras, ldmparas, bombillo,
eléctricos, pisos, vidrios, divisiones, ventanas, entre otros. Permanentemente.

] Atender seminarios, reuniones, talleres, foros, conferencias, eventos
especiales, cuando la necesidad asi lo exija las veces que se pretenda.

O Atender los demas servicios que se requieran, relacionados con el aseo en
general de los establecimientos educativos. Las veces que se requiera.

] Lavar y mantener en perfecto estado del aseo y desinfeccion el material
de aseo que se utiliza para la prestacion de este servicio. Las veces que requiera.
] En general todo lo que quiera labores de aseo y desinfeccion y las demas

actividades propias de sus funciones y designadas por el superior jerarquico.
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1.7 INSTANCIAS Y /O COMITES DEL GOBIERNO
ESCOLAR Y OTROS ESTAMENTOS DE
DEMOCRACIA ESCOLAR 'Y SUS FUNCIONES.

DENOMINACION DEL CARGO

1. CONSEJO DIRECTIVO
SOPORTE LEGAL

“Decreto 1860 de agosto 3 de 1994
DECRETA

Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 115 de 1994, en los aspectos
pedag0gicos y organizativos generales.

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

Organos del Gobierno Escolar. EI Gobierno Escolar en los
establecimientos educativos estatales estardn constituidos por los
siguientes organos: 1. EI Consejo Directivo, como instancia directiva, de
participacion de la comunidad educativa y de orientacion académica y
administrativa del establecimiento.

PERFIL DEL CARGO

Integracién del Consejo Directivo. ElI Consejo Directivo de los
establecimientos educativos estatales estara integrado por:

1. El Rector, quien lo presidira 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.
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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 Gltimo
grado de educacion ofrecido por el centro.

5. Un representante de los ex alumnos 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
0 Funciones del Consejo Directivo segin la Ley 115 de 1994

O ARTICULO 144. FUNCIONES DEL CONSEJO
DIRECTIVO. Las funciones del consejo Directivo seran las siguientes:

O a) Tomar las decisiones que afecten el funcionamiento de
el centro y que no sean competencia de otra autoridad;

0 b) Servir de instancia para resolver los conflictos que se
presenten entre docentes y administrativos con los alumnos del plantel
educativo;

0 c) Adoptar el reglamento de el centro, de conformidad con
las normas vigentes;

0 d) Fijar los criterios para la asignacién de cupos
disponibles;

0 e) Asumir la defensa y garantia de los derechos de toda la
comunidad educativa, cuando alguno de sus miembros se sienta
lesionado;
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0 f) Aprobar el plan anual de actualizacion del personal de el
centro presentado por el rector;

O 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 Educacion respectiva o del
organismo que haga sus veces para que verifique el cumplimiento de los
requisitos;

0 h) Estimular y controlar el buen funcionamiento de El
Centro Rural Educativo;

O i) Establecer estimulos y sanciones para el buen
desempefio académico y social del alumno;

0 j) Participar en la evaluacion anual de los docentes,
directivos docentes y personal administrativo de el centro;

0 k) Recomendar criterios de participacion de el centro en
actividades comunitarias, culturales, deportivas y recreativas;

0 I) Establecer el procedimiento para el uso de las
instalaciones en actividades educativas, culturales, recreativas, deportivas
y sociales de la respectiva comunidad educativa;

0 m) Promover las relaciones de tipo académico, deportivo
y cultural con otras instituciones educativas;

0 n) Aprobar el presupuesto de ingresos y gastos de los
recursos propios y la forma de recolectarlos, y

0 fi) Darse su propio reglamento

Conformacion

El Rector de el centro, quien lo convoca y preside
Dos representantes de los docentes de el centro
Dos representantes de los padres de familia

Un representante de los estudiantes que debe estar cursando el
ultimo grado que ofrezca el centro

Un representante de los ex alumnos de el centro

Un representante del sector productivo o de las entidades que en
adelante patrocinen el funcionamiento de el centro.
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DIRECTOR

El director asignado al CER Los Cedros responderd por las
siguientes funciones:

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

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

. Mantener activas las relaciones con las autoridades
educativas, locales y patrocinadores para el continuo progreso académico
de el centro y el mejoramiento de la vida comunitaria

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

. Orientar el proceso educativo con la instancia del consejo
académico

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

. Identificar las nuevas tendencias, aspiraciones e
influencias para canalizar en favor del mejoramiento del proyecto
educativo institucional

. Promover actividades de beneficio social que vincule al
establecimiento de la comunidad local

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

2. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Bienvenidos al Manual de Procedimientos del Centro Educativo Rural Los Cedros. Este
documento constituye una guia indispensable para el funcionamiento eficiente y organizado de
nuestro CER educativa, reflejando nuestro compromiso con la excelencia académica y el
desarrollo integral de nuestros estudiantes en el entorno rural.
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El Centro Educativo Rural Los Cedros se enorgullece de su dedicacién a proporcionar una
educacion de calidad que promueva el crecimiento intelectual, emocional y social de nuestros
alumnos, asi como su arraigo en los valores éticos y culturales propios de nuestra comunidad.
Este manual refleja nuestra voluntad de establecer procedimientos claros y coherentes que
garanticen la efectividad y transparencia en todas las areas de nuestra gestion educativa.

Dentro de estas paginas, encontraran una descripcion detallada de los procedimientos
administrativos, pedagdgicos y operativos que rigen el dia a dia de nuestro CER. Desde la
matricula de estudiantes hasta la planificacion curricular, pasando por la gestion de recursos y la
promocidn de la convivencia escolar, este manual proporciona las herramientas necesarias para
llevar a cabo nuestras actividades de manera eficaz y conforme a los estandares de calidad
establecidos.

Cada procedimiento ha sido cuidadosamente elaborado teniendo en cuenta las normativas
vigentes, las mejores practicas educativas y las particularidades de nuestro contexto rural.
Ademas, se han incluido los roles y responsabilidades de cada miembro de nuestra comunidad
educativa, fomentando asi la corresponsabilidad y la colaboracidn en la consecucion de nuestros
objetivos institucionales.

A través de la implementacién y seguimiento de este manual, esperamos fortalecer ain mas
nuestro CER y contribuir al éxito académico y personal de nuestros estudiantes. Agradecemos
su compromiso y colaboracion en este importante esfuerzo por brindar una educacién de calidad
en el Centro Educativo Rural Los Cedros.

2.1 OBJETIVO Y ALCANCE
Objetivo:

El objetivo principal de este Manual de Procedimientos es proporcionar una guia
detallada y sistematica de los procesos administrativos, pedagdgicos y operativos que
rigen el funcionamiento del Centro Educativo Rural Los Cedros. Este manual tiene como
finalidad asegurar la eficiencia, transparencia y calidad en todas las actividades llevadas
a cabo dentro de el centro, contribuyendo asi al logro de los objetivos educativos y al
bienestar integral de nuestra comunidad educativa.

Alcance:

El alcance de este manual abarca todos los aspectos relacionados con la gestion y
operacion diaria del Centro Educativo Rural Los Cedros, desde la matricula de
estudiantes hasta la evaluacion del desempefio escolar. Incluye procedimientos
administrativos como la gestion de recursos humanos y financieros, la atencion al
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publico y la elaboracion de informes; asi como procedimientos pedagdgicos como la
planificacion curricular, la evaluacion de los aprendizajes y el seguimiento del progreso
estudiantil.

Ademas, este manual contempla los procedimientos relacionados con la convivencia
escolar, la participacion estudiantil y la relacion con la comunidad, buscando promover
valores de respeto, solidaridad y responsabilidad social entre los miembros de nuestro
CER. Se espera que este manual sirva como una herramienta de referencia y orientacion
para todos los integrantes de la comunidad educativa, facilitando la comprension y
aplicacién de los procesos establecidos en el Centro Educativo Rural Los Cedros.

2.2 PROCESOS DE GESTION DIRECTIVA

2,2.1 PROCEDIMIENTOS PARA LA
COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA.

En el Centro Educativo Rural Los Cedros, la canalizacién de la comunicacion interna se lleva a cabo
utilizando una variedad de medios que permiten una interaccion fluida y efectiva entre los diferentes
miembros de la comunidad educativa. Estos medios incluyen correos institucionales, grupos de
WhatsApp, llamadas telefénicas y reuniones presenciales. A continuacion, se describe como se utilizan
estos medios en el centro:

1. Correos Institucionales:

- Se proporcionan cuentas de correo electrénico institucionales a todo el personal docente y
administrativo.

- Los correos institucionales se utilizan para enviar comunicados oficiales, convocatorias a reuniones,
compartir documentos importantes y coordinar actividades.

- Se establece un protocolo para el uso adecuado de los correos institucionales, asegurando que la
comunicacién sea clara, profesional y respetuosa.

2. Grupos de WhatsApp:

- Se crean grupos de WhatsApp especificos para diferentes equipos y areas de trabajo dentro de el
centro, como el equipo directivo, los docentes por grado, el personal administrativo, entre otros.

- Los grupos de WhatsApp se utilizan para la comunicacion rapida y agil entre los miembros de cada
equipo, permitiendo compartir informacion, resolver dudas y coordinar actividades de manera eficiente.

- Se establecen normas de uso para los grupos de WhatsApp, incluyendo horarios de disponibilidad,
temas permitidos de discusion y respeto hacia los demas participantes.
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3. Llamadas Telefénicas:

- Se fomenta el uso de llamadas telefénicas como medio de comunicacidn directa para asuntos urgentes
0 que requieran una atencion personalizada.

- Se disponen de listados actualizados de numeros de teléfono de todo el personal docente,
administrativo y de los padres de familia, facilitando la comunicacién directa en caso de necesidad.

4, Reuniones Presenciales:

- Se programan reuniones presenciales periodicas entre el equipo directivo, los coordinadores
académicos, el personal docente y administrativo para abordar temas importantes, compartir informacion
y tomar decisiones.

- Las reuniones presenciales se utilizan para discutir aspectos pedagogicos, administrativos y logisticos
de el centro, asi como para promover el trabajo en equipo y la participacion activa de todos los miembros
de la comunidad educativa.

En resumen, la canalizacion de la comunicacion interna en el Centro Educativo Rural Los Cedros se
lleva a cabo de manera integral, utilizando una combinacion de correos institucionales, grupos de
WhatsApp, Ilamadas telefonicas y reuniones presenciales para asegurar una comunicacién efectiva y una
colaboracion fluida entre todos los miembros de la comunidad educativa.

2,22 PROCEDIMIENTOS PARA LA ATENCION A
PADRES DE FAMILIA

En el Centro Educativo Rural Los Cedros, se establecen procedimientos claros y eficientes
para garantizar una atencion de calidad a los padres de familia, fomentando una relacion
cercana y colaborativa entre El Centro Rural Educativo y las familias. A continuacidn, se
detallan los procedimientos para la atencion a padres de familia, considerando el horario
establecido de lunes a viernes desde las 9:00 AM hasta las 10:10 AM:

1. Horarios de Atencion:

- El horario de atencion a padres de familia se establece de manera fija de lunes a viernes,
comenzando a las 9:00 AM vy finalizando a las 10:10 AM.

- Durante este periodo, se garantiza la disponibilidad de al menos un miembro del equipo
directivo o del personal designado para atender a los padres de familia que requieran
asistencia o tengan alguna consulta.
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2. Reserva de Citas:

- Se promueve la reserva previa de citas para asegurar una atencion personalizada y evitar
tiempos de espera innecesarios.

- Los padres de familia pueden solicitar citas a través de diversos medios, como correo
electronico, Ilamada telefonica o en persona durante el horario de atencion.

3. Canalizacion de Consultas y Sugerencias:

- Se habilita un espacio fisico destinado a la atencién a padres de familia, donde se reciben
consultas, sugerencias o inquietudes relacionadas con la educacion y el desarrollo de sus
hijos.

- Se designa a un responsable de atencion a padres de familia para recibir y canalizar las
consultas hacia las instancias correspondientes dentro de el centro.

4. Atenciéon Personalizada:

- Se brinda una atencion personalizada y amable a cada padre de familia que solicite
asistencia durante el horario establecido.

- Se garantiza la confidencialidad y el respeto hacia las inquietudes planteadas por los
padres, ofreciendo soluciones efectivas y orientacién adecuada segln sea necesario.

5. Comunicacion Externa:

- Se utiliza la pagina web oficial, correos electrdnicos institucionales y mensajes de texto
para informar a los padres de familia sobre el horario de atencion, la disponibilidad de citas
y otros aspectos relevantes relacionados con la atencién al publico.

6. Seguimiento y Retroalimentacion:

- Se realiza un seguimiento de las consultas y solicitudes recibidas por los padres de
familia, asegurando una respuesta oportuna y satisfactoria a sus inquietudes.

- Se solicita retroalimentacion a los padres de familia sobre la calidad de la atencion
recibida, con el fin de identificar areas de mejora y garantizar un servicio cada vez mas
eficiente y satisfactorio.
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Estos procedimientos para la atencion a padres de familia en el Centro Educativo Rural Los
Cedros buscan fortalecer la relacién entre EI Centro Rural Educativo y las familias,
promoviendo una comunicacion abierta, respetuosa y colaborativa en beneficio del
desarrollo integral de los estudiantes.

2.3 PROCESOS DE LA GESTION DIRECTIVA

231. PROCEDIMIENTOS PARA LA MATRICULA
ESCOLAR.

Si el estudiante es nuevo e ingresa por primera vez a el centro

N Ok w

Carpeta color azul colgante con gancho

Fotocopia del documento de identidad del estudiante (si es mayor de
siete (7) afios tarjeta de identidad)

Carné de salud del estudiante

Fotocopia del documento de identidad de su madre

Fotocopia del documento de identidad de su padre

Fotocopia de identidad del acudiente Presentar la historia clinica
Registro civil si es menor de 7 afos

Presentar historia clinica o examen médico

Si el estudiante ingresa a el centro educativa por primera vez, pero viene de
otra institucion educativa

1.
2.

© XN A~

Carpeta color azul colgante con gancho

Fotocopia del documento de identidad del estudiante (si es mayor de
siete (7) afios tarjeta de identidad)

Documento de retiro del SIMAT

Ultimo informe académico (boletin)

Observador del estudiante

Carné de salud del estudiante

Fotocopia del documento de identidad de su madre

Fotocopia del documento de identidad de su padre

Fotocopia de identidad del acudiente. Copia de la historia clinica.

10 Registro civil si es menor de 7 afos.
11. Copia de la historia clinica.

Si el estudiante viene trasladado de otra sede del mismo Centro Educativo
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1. Pazy salvo de la sede proveniente
2. Observador del estudiante
3. Ultimo informe académico (boletin)

Si el estudiante ingresa a el centro en calidad de victima del conflicto o
desplazamiento

1. Carpeta color azul colgante con gancho

2. Fotocopia del documento de identidad del estudiante (si es mayor de
siete (7) afios tarjeta de identidad)

Caodigo de desplazado o victima del conflicto
Documento de retiro del SIMAT

Ultimo informe académico (boletin)

Observador del estudiante

Carné de salud del estudiante

Fotocopia del documento de identidad de su madre
Fotocopia del documento de identidad de su padre
10 Fotocopia de identidad del acudiente

© o N AW

Si el estudiante tiene discapacidad mental y sicomotriz

1. Carpeta color azul colgante con gancho

2. Fotocopia del documento de identidad del estudiante (si es mayor de
siete (7) afios tarjeta de identidad)

3. Constancia medica del tipo de discapacidad que presente el
estudiante.

4. Carné de salud del estudiante

5. Fotocopia del documento de identidad de su madre

6. Fotocopia del documento de identidad de su padre.

7. Copia de los controles médicos de la discapacidad que presenta.

Si el estudiante tiene una nacionalidad diferente a la colombiana

1. Carpeta color azul colgante con gancho

Fotocopia del documento de identidad del estudiante
Ultimo informe académico (boletin)

Informe por escrito comportamental del estudiante
Fotocopia del documento de identidad de su madre
Fotocopia del documento de identidad de su padre
Fotocopia de identidad del acudiente

No abkowd
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Una vez admitidos los estudiantes a el centro educativa se debe:

e EIl maestro correspondiente al area y grupo debera diligenciar el folio de
matricula y la ficha técnica de matricula.

e Dar a conocer el manual de convivencia escolar

e Los deberes y derechos de los estudiantes

e Conocer el espacio que ocupara dentro de la Sede Educativa.

Cancelacion de la matricula
La cancelacion de la matricula

1. El padre de familia o acudiente debera presentarse en la direccién del
CER

2. Mencionar el motivo por el cual hace la respectiva cancelaciéon de la
matricula del estudiante

3. Firmar la ficha de matricula, en el espacio de cancelacion de matricula 'y
motivo

4. Recibir la carpeta del estudiante dejando el folio de matricula y ficha de
matricula en el CER.

5. Anexar la copia del observador del estudiante a la carpeta entregada.

6. Si el estudiante lleva un proceso disciplinario, se debe anexar la copia de
esta a la carpeta entregada.

7. Si el estudiante no vuelve a clases, y nadie hace el respectivo retiro, del
estudiante se mantendrd en la matricula hasta el fin de afio lectivo,
dandolo como desertor.

Responsabilidades

De los padres de familia:

e Demostrar interés por el buen funcionamiento de el centro.

e Tener disponibilidad de tiempo para asistir y participar en las actividades,
gue sean programadas en el Consejo Directivo.

e Proveer los utiles necesarios para el desarrollo de las actividades
escolares propiciando un ambiente sano de estudio

e Practicar al interior de la familia valores éticos y morales para la
formacion integral de sus hijos(as) y/o acudidos

e Informar personalmente y oportuna las inasistencias de sus hijos(as)

e Responder por todos los dafios en que incurra su hijo (a) o acudidos
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e Informarse sobre el rendimiento académico y comportamiento de sus
hijos (as) y/o acudidos y la puesta en marcha de paquetes pedagdgicos
para dichas acciones del estudiante

e Realizar con debido respeto cualquier reclamacion a los miembros de el
centro educativa

e Es responsabilidad del padre de familia y/o acudiente la presentacion
personal del estudiante en cuanto al porte del uniforme y actividades
escolares

e El padre de familia y/o acudiente es responsable de acudir a los llamados
que se le hagan para entrega de boletines y jornadas de trabajo

e Dar 0 no, permiso a los estudiantes en préacticas pedagogicas, ludicas,
recreativas y culturales que se hagan fuera de el centro.

Responsabilidades de los estudiantes

e Mantener el alto nivel académico y disciplinario que justifique su
permanencia en el centro

e Los estudiantes deben presentarse en el centro portando bien su uniforme,
organizado, limpio, las nifias con el cabello recogido (sin piojos); los
nifios con el cabello corto, la camisa los nifios(as) por dentro, al igual que
los nifios

e Los estudiantes respetaran, valoraran y haran buen uso de su nombre,
bienes personales y colectivos de las instalaciones, mobiliario, material
didactico y artistico de el centro

e Ausistir a las clases a la hora establecida, sin abandonar las instalaciones
del colegio sin previo permiso

e Ser puntuales en la entrada, cambio de hora y salida del colegio

e Mantener el buen trato con los comparieros de clase, los profesores(as) y
director(a) del plantel

e Mantener buena postura verbal y fisica, empleando modales correctos en
todas las circunstancias dentro y fuera del establecimiento

e Acatar las orientaciones del directivo y docentes en lo relacionado con la
disciplina

e Disponer de los elementos necesarios, permitiendo el desarrollo normal
de las labores escolares

e Participar en jornadas culturales y deportivas, mantener la disciplina
dentro y fuera del colegio
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e Cumplir con las investigaciones, talleres y demés tareas asignadas por los
profesores, presentandolas en la hora y fecha sefialadas previamente, sin
plagios, suplantaciones ni fraudes

e Llamar a las personas por su nombre

e Pedir permiso a sus padres, maestros y directivos de las salidas que se
realicen fuera del Establecimiento Educativo con fines pedagdgicos,
ludicos, recreativos y culturales. Cumplir con las actividades y desarrollo
de las guias del estudio en casa debido a la pandemia covid-19 en la fecha
establecida.

e Cumplir con el horario sobre el estudio en casa. Debido a la pandemia
(COVID-19).

2.3.2. PROCEDIMIENTOS SOBRE ASPECTOS
LABORALES INSTITUCIONALES.

Los docentes en su proceso:
Los representantes de los docentes elegidos para cada ente institucional seran
elegidos por voto popular en reunion general de consejo de maestros. Los
elegidos deben representar cabalmente sus funciones en cada tarea asignada, para
ello deben:

e Estar contratados y prestar sus servicios a el centro.

e Demostrar interés y disponibilidad para participar en las actividades
programadas en cada instancia del CER.

e Destacarse por su seriedad objetividad y discrecion para manejar las
situaciones que se presenten.

e Dar a conocer con anticipacion su itinerario de clases, jornadas
extracurriculares y demas a la comunidad educativa

e Cumplir cabalmente con los criterios establecidos en el documento de
contratacion laboral
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El estado en su proceso

a. Ensu derecho el estado brindara educacion gratuita sin perjuicio de cobro
de derechos académicos

b. Reconocer y proteger el proceso evolutivo, psicosomatico y cognitivo
avalado en los derechos de los nifios (as), y codigo del menor

c. Dar cumplimiento a la constitucion politica de Colombia y a las leyes a
través de las autoridades civiles, militares o eclesiasticas.

d. Dotar los presupuestos suficientes con destino a la planta de personal
docente, a la planta fisica y material didactico correspondiente a la
metodologia implementada en el centro educativa

e. Brindar proteccion oportuna a los menores de edad a través de las
autoridades competentes oficiales asignadas en su defecto a cada caso

El centro en su proceso

a. Hacer efectivo el principio constitucional, segun el cual los derechos de
los nifios y nifias prevalezcan sobre los demés

b. Formar en sus procesos curriculares de acuerdo con los estandares de
competencias establecidos por el MEN

c. Velar por las funciones inherentes en cada uno de los cargos
desempefiados en el centro

d. Desempefiar con solicitud y eficiencia las funciones del cargo
desempefiado por cada miembro de el centro educativa de acuerdo con su
orden jerarquico

. Cumplir con la constitucion y las leyes de la nacion

f. Inculcar en los educandos el amor a los valores patrios, en lo personal,
familiar y social

g. Dar trato cortes a los comparfieros de trabajo y compartir las tareas con
espiritu de solidaridad y unidad de propoésito

h. Cumplir la jornada laboral realizando las funciones propias de su cargo

i. Velar por la conservacion y el buen uso de documentos, Utiles, equipos,
y bienes que le sean confiados

j. Mostrar una conducta publica acorde con los fines, objetivos, principios
y criterios establecidos por la ley general de educacion

k. Mejorar cada dia el proceso de ensefianza — aprendizaje y los resultados
de las pruebas saber en todos los grados ofrecidos por el centro

I.  Educar a los estudiantes en principios y valores democraticos, el respeto
alaley, ael centroy a la sociedad
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m. Mantener relaciones cordiales con la comunidad educativa respetando sus
ideales y principios.

2.3.3. PROCEDIMIENTOS PARA LA CONFORMACION
Y FUNCIONAMIENTO DEL  GOBIERNO
ESCOLAR.

Con el fin de promover una politica institucional basada en los fines y
principios de la ley general de educacion de 1994 y acatando la ley en su
decreto 1860 de agosto de 1994, ley 1620 y el decreto 1965, damos las
siguientes pautas para la eleccion del gobierno escolar en sus instancias
de:

Consejo directivo

Consejo académico

Comision de evaluacion y promocion
Comite de convivencia escolar
Consejo de padres de familia
Asociacion de padres de familia
Consejo estudiantil

NogakrowhE

Consejo directivo

Conformado por:

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

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

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

e Un representante de los estudiantes elegido por el Consejo de
Estudiantes, entre los alumnos que se encuentren cursando el
altimo grado de educacién ofrecido por el centro.

e Un representante de los exalumnos elegido por el Consejo
Directivo, de ternas presentadas por las organizaciones que
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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.

e 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.

Teniendo conocimiento de la asamblea general de padres de familia
pertenecientes al CER LOS CEDROS y convocados en pleno a reunion,
junto con el consejo de maestros y director.

Primero: Lectura de las funciones de cada ente institucional

Segundo: postulacion de las personas que deseen pertenecer a cada uno
de estamentos institucionales

Tercero: Eleccion por voto popular

Cuarto: Nombramiento de los representantes por ente institucional (los
representantes de mayor votacion tendran el rango mas alto en su orden
jerarquico)

Quinto: dar a conocer los nombres de los representantes de los diferentes
entes institucionales a la asamblea general.

Sexto: firma del acta de conformacion del ente institucional

Séptimo: Cada ente institucional después de ser elegidos deben reunirse
para realizar el plan de accion anual y cronograma de reuniones y/o
actividades

Octavo: cada ente institucional debera llevar un libro de actas consignadas
por cada reunion convocada y realizada.

Noveno: cada ente institucional en previas reuniones convocadas dara a
conocer las acciones y el seguimiento a cada una de ellas

Paragrafo. Los representantes al Consejo Directivo seran elegidos
democratica y participativamente, garantizando la integracion de todos los
estamentos de la comunidad educativa del Centro educativo rural los
Cedros. Cada afo, al integrarse el Consejo Directivo, los miembros
elegidos presentan la maxima autoridad del Establecimiento Educativo.
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1.1.1. Consejo académico:

El consejo académico del centro Educativo Rural los cedros lo componen
todos los docentes y el sefior Director.

1.1.1.1.Comité de evaluacién y promocién:

Esta conformado por 2 docentes y un representante de Padres de familia.
Este comité es a nivel del centro Educativo
Se elige cada afio lectivo durante las primeras semanas del afio escolar.

1.1.1.2.Comité de convivencia escolar.

1.2.Consejo de padres de familia.

Se elige un representante o vocero de los padres de los estudiantes que
cursan cada uno de los diferentes grados o sede, este es elegido por
mayoria de votos de los participantes y asisten a la organizacion de la
asociacion de padres de familia.

1.3.Asociacion de padres de familia.

Se conforma con los representantes elegidos en el consejo de padres, esta
es promovida por el consejo directivo para velar por su adecuada
constitucidn, la promocion de programas de formacion y la eleccion de
dos representantes ante el consejo directivo.

1.4.Gobierno estudiantil

e Dentro de las primeras cuatro semanas el consejo directivo
organiza asambleas por los estudiantes de cada grado (o sede) para
elegir un vocero. Para los grados de preescolar a tercero se elige
un vocero Unico entre los estudiantes de tercero.

e Los representantes elegidos se organizan y eligen un estudiante
que los representara ante el consejo directivo del establecimiento.

e Este consejo se reune para deliberar o debatir sobre actividades
que les atribuye el manual de convivencia o iniciativas que
beneficien la vida estudiantil.

e Asamblea de Estudiantes

e \oto popular
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e Se elige la Junta de Estudiantes (presidente, vicepresidente,
secretario y tesorero)

e Se organizan los comités:(segun cada Institucion: deportes, cruz
roja, logistica y biblioteca.

1.5.Personero y contralor estudiantil. Etapas del proceso electoral:

Se desarrolla teniendo en cuenta la etapa preelectoral que incluye acciones
y procesos en miras a preparar las elecciones en institucion educativa, la
etapa electoral, que es el dia de las elecciones y la etapa post- electoral
que comprende el periodo finalizada la votacion los escrutinos y la
publicacion de resultados. Para ello se desarrolla los siguientes “pasos:

e Publicacion del calendario electoral

e Inscribirse en las fechas propuestas, con una foto reciente con
el uniforme de el centro.

e Presentar su plan a desarrollar con propuestas viables, es decir
realizables en la medida de sus alcances al comité electoral
antes de iniciar su campafia.

e Presentar una lista de 30 firmas de comparieros de el centro
con nuameros de documentos de identidad como aval de su
candidatura.

e El personero y contralor de los estudiantes sera elegido dentro
de los treinta dias calendario siguiente al de la iniciacion de
clases de un periodo lectivo anual.

e Para tal efecto el Director convocara a todos los estudiantes
matriculados con el fin de elegirlo por el sistema de mayoria
simple y mediante voto secreto.

e Se debe realizar un cierre de campafia, el cual se establecera
con previo aviso, a fin de evitar cualquier presion por parte de
los candidatos.

e La eleccidén se llevara a cabo por la comunidad estudiantil a
través del voto popular depositado en urnas previamente
colocadas por los jurados de votacion.

e Se realizard la posesion del Personero elegido una semana
después de la eleccion con la presencia de las Directivas,
docentes de el centro y de la comunidad estudiantil.

2.3.4. PROCEDIMIENTOS PARA EL USO DE LA
INFRAESTRUCTURA Y DOTACION ESCOLAR.
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El Centro Educativo Rural Los Cedros reconoce la importancia de una
adecuada gestion de su infraestructura y dotacion escolar para garantizar un
entorno seguro, propicio para el aprendizaje y el desarrollo integral de los
estudiantes. Los siguientes procedimientos se establecen para promover un
uso adecuado y eficiente de los recursos disponibles:

2.3.4.1. Reserva de Espacios:

- Para utilizar cualquier espacio dentro de la infraestructura escolar (aulas,
salones de usos mdltiples, laboratorios, entre otros), se debe realizar una
reserva previa mediante un formulario proporcionado por la administracion
del centro.

- Las reservas se realizan con anticipacion, especificando la fecha, hora de
inicio y finalizacion, asi como el propdsito de la utilizacion del espacio.

2.3.4.2. Cuidado y Mantenimiento:

- Se establece la responsabilidad de todos los usuarios de la infraestructura
y dotacion escolar en el cuidado y mantenimiento de los mismos.

- Se promueve la cultura de preservacion del entorno, el mobiliario y los
equipos, fomentando el uso responsable y evitando dafios innecesarios.

2.3.4.3. Uso de Equipos y Materiales:

- El uso de equipos y materiales escolares se limita al propdsito educativo
para el cual fueron destinados.

- Se establecen normas especificas para el cuidado y manejo de equipos
tecnoldgicos, laboratorios, biblioteca, materiales deportivos, entre otros.

2.3.4.4. Programacion de Actividades:

- Todas las actividades que requieran el uso de la infraestructura y dotacién
escolar deben ser programadas con antelacién y autorizadas por la direccion
del centro.

- Se priorizan las actividades académicas y extracurriculares que estén
alineadas con la mision y visién del centro educativo.

2.3.4.5. Seguridad y Emergencias:

- Se establecen medidas de seguridad para el correcto uso de la
infraestructura, incluyendo la capacitacion del personal y la elaboracion de
protocolos de actuacion en caso de emergencias.

- Se realizan inspecciones periddicas de la infraestructura y dotacién
escolar para garantizar su adecuado funcionamiento y detectar posibles
riesgos.

2.3.4.6. Registro y Control:
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- Se lleva un registro detallado de la utilizacion de la infraestructura y
dotacion escolar, incluyendo las reservas de espacios, el préstamo de equipos
y materiales, y cualquier incidencia relevante.

- Se designa un responsable de control y seguimiento de los recursos, quien
se encarga de supervisar el cumplimiento de los procedimientos establecidos.

Estos procedimientos para el uso de la infraestructura y dotacién escolar en
el Centro Educativo Rural Los Cedros se orientan a garantizar un ambiente
seguro, ordenado y propicio para el desarrollo integral de los estudiantes, en
consonancia con la mision de formar estudiantes integros, con valores y
excelencia académica.

PROCEDIMIENTOS PARA ADQUISICIONES,
COMPRAS Y DEMAS PROCESOS DE
CONTRATACION.

El Centro Educativo Rural Los Cedros se compromete a realizar
adquisiciones y contrataciones de manera transparente, eficiente y conforme
a las normativas establecidas, asegurando el uso adecuado de los recursos
disponibles para el beneficio de la comunidad educativa. A continuacion, se
detallan los procedimientos para estos procesos:

1. Identificacion de Necesidades:

- Se establece un proceso de identificacion de necesidades a través del cual
se determinan los bienes, servicios o obras requeridos por la institucién para
el cumplimiento de sus objetivos educativos.

- Las necesidades son evaluadas y priorizadas en funcién de su relevancia
y urgencia para el funcionamiento del centro educativo.

2. Elaboracion de Pliegos de Condiciones:

- Para cada proceso de adquisicion o contratacion, se elaboran pliegos de
condiciones que detallan los requisitos técnicos, financieros y administrativos
que deben cumplir los proveedores o contratistas.

- Los pliegos de condiciones son revisados y aprobados por la direccion del
centro educativo antes de proceder con la convocatoria correspondiente.

3. Convocatoria y Seleccion de Proveedores:

- Se realiza una convocatoria publica o restringida, segin corresponda, para
la presentacion de ofertas por parte de proveedores o contratistas interesados
en participar en el proceso.

- Las ofertas recibidas son evaluadas por un comité de seleccion designado
para este fin, el cual verifica el cumplimiento de los requisitos establecidos
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en los pliegos de condiciones y selecciona al proveedor o contratista mas
adecuado.

4. Formalizacion del Contrato o Orden de Compra:

- Una vez seleccionado el proveedor o contratista, se procede a la
formalizacion del contrato o emision de la orden de compra correspondiente,
en la cual se establecen las condiciones, términos y responsabilidades de
ambas partes.

- El contrato o orden de compra es firmado por las partes involucradas y
archivado en los registros administrativos del centro educativo.

5. Seguimiento y Control:

- Se realiza un seguimiento continuo de la ejecucion del contrato o la
entrega de los bienes y servicios adquiridos, asegurando el cumplimiento de
los plazos, la calidad y la satisfaccion de las necesidades establecidas.

- Se lleva un registro detallado de todas las adquisiciones y contrataciones
realizadas, incluyendo los proveedores seleccionados, los montos
involucrados y los resultados obtenidos.

6. Evaluacion y Mejora Continua:

- Se realiza una evaluacién periddica de los procesos de adquisiciones y
contrataciones, identificando posibles areas de mejora y aplicando acciones
correctivas cuando sea necesario.

- Se fomenta la transparencia y la rendicion de cuentas en todos los aspectos
relacionados con las adquisiciones y contrataciones, promoviendo una
gestion eficiente y responsable de los recursos del centro educativo.

Estos procedimientos aseguran una gestion adecuada y transparente de las
adquisiciones, compras y contrataciones en el Centro Educativo Rural Los
Cedros, contribuyendo al cumplimiento de sus objetivos educativos y al
bienestar de la comunidad educativa.

PROCEDIMIENTOS PARA LA ADECUADA
PRESTACION DE SERVICIOS
COMPLEMENTARIOS (TRANSPORTE,
RESTAURANTE, CAFETERIA.....)
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El Centro Educativo Rural Los Cedros reconoce la importancia de los
servicios complementarios, como transporte, restaurante y cafeteria, para
brindar un entorno propicio para el aprendizaje y el bienestar de los
estudiantes. A continuacion, se detallan los procedimientos para garantizar la
adecuada prestacion de estos servicios:

1. Contratacion de Proveedores:

- Se realiza un proceso de seleccién y contratacion de proveedores para
cada uno de los servicios complementarios, asegurando que cumplan con los
requisitos legales y sanitarios establecidos.

- Se establecen contratos o acuerdos que detallen los términos y condiciones
de la prestacion de servicios, incluyendo precios, horarios, calidad de los
productos, entre otros aspectos relevantes.

2. Supervision y Control de Calidad:

- Se designa un responsable de supervisar la calidad de los servicios
prestados, garantizando que cumplan con los estandares establecidos y las
expectativas de la comunidad educativa.

- Se realizan inspecciones periddicas de las instalaciones, equipos y
productos utilizados en la prestacion de los servicios, asegurando su
adecuado funcionamiento y condiciones higiénico-sanitarias.

3. Establecimiento de Normas y Procedimientos Internos:

- Se establecen normas y procedimientos internos para la operacion de los
servicios complementarios, incluyendo horarios de atencion, procedimientos
de limpieza y desinfeccidn, manipulacion de alimentos, entre otros.

- Se capacita al personal encargado de la prestacion de servicios en el
cumplimiento de estas normas y procedimientos, asegurando su correcta
aplicacion en la practica diaria.

4. Atencion al Cliente:

- Se promueve un servicio al cliente de calidad, brindando una atencién
amable, respetuosa y eficiente a los usuarios de los servicios
complementarios.

- Se establecen canales de comunicacion para recibir y gestionar
sugerencias, quejas o reclamos por parte de los usuarios, asegurando una
respuesta oportuna y satisfactoria.

5. Seguridad y Bienestar de los Estudiantes:

- Se prioriza la seguridad y el bienestar de los estudiantes en la prestacion
de los servicios complementarios, implementando medidas de prevencion y
control de riesgos.
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- Se realizan acciones para promover habitos alimenticios saludables,
garantizar la seguridad en el transporte escolar y proporcionar un ambiente
seguro en las instalaciones del restaurante y la cafeteria.

6. Evaluacion y Mejora Continua:

- Se lleva a cabo una evaluacion periodica de la satisfaccion de los usuarios
y la calidad de los servicios complementarios, identificando areas de mejora
y aplicando acciones correctivas cuando sea necesario.

- Se fomenta la participacion de la comunidad educativa en la mejora
continua de los servicios, recopilando y valorando sus opiniones y
sugerencias.

Estos procedimientos aseguran la adecuada prestacién de servicios
complementarios en el Centro Educativo Rural Los Cedros, contribuyendo al
bienestar y desarrollo integral de los estudiantes en un entorno educativo
seguro y propicio.

PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION
DOCUMENTAL.

La gestion documental en el Centro Educativo Rural Los Cedros es
fundamental para garantizar el orden, la eficiencia y la transparencia en todas
las actividades administrativas y académicas. A continuacion, se detallan los
procedimientos para una adecuada gestién documental:

1. Clasificacion de Documentos:

- Se establece un sistema de clasificacion de documentos que permita
identificar y organizar adecuadamente cada tipo de documento segin su
naturaleza, funcion y relevancia.

- Los documentos pueden clasificarse en categorias como administrativos,
académicos, financieros, legales, entre otros, facilitando su ubicacién y
acceso cuando sea necesario.

2. Identificacion de Responsables:

- Se designan responsables especificos para la gestion y custodia de los
documentos en cada area o departamento del centro educativo.

- Los responsables se encargan de recibir, organizar, archivar y gestionar
los documentos bajo su custodia, asegurando su integridad y disponibilidad.

3. Elaboracion de Procedimientos:
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- Se establecen procedimientos claros y detallados para la creacion,
recepcion, tramitacion, distribucion, archivo y disposicion final de los
documentos.

- Los procedimientos incluyen instrucciones especificas sobre el formato
de los documentos, la numeracion, la firma, el sello y otros aspectos
relevantes para su correcta gestion.

4. Digitalizacion de Documentos:

- Se promueve la digitalizacion de documentos como una medida para
optimizar el espacio de almacenamiento fisico, facilitar el acceso y la
consulta, y reducir el riesgo de pérdida o deterioro.

- Se establecen criterios y estandares para la digitalizacion de documentos,
asegurando la calidad y la integridad de la informacion digitalizada.

5. Control de Acceso y Seguridad:

- Se implementan medidas de control de acceso y seguridad para proteger
la confidencialidad y la privacidad de la informacion contenida en los
documentos.

- Se establecen politicas de acceso autorizado y restricciones para
garantizar que solo personal autorizado pueda acceder a determinados
documentos segun su nivel de responsabilidad y necesidad.

6. Conservacion y Disposicion Final:

- Se establecen plazos de conservacion para los diferentes tipos de
documentos, considerando su valor administrativo, legal, fiscal e historico.

- Se define un procedimiento para la disposicion final de los documentos
una vez cumplido su periodo de conservacion, que puede incluir su
destruccion segura, transferencia a archivos historicos o conservacién
permanente segun corresponda.

7. Capacitacion y Sensibilizacion:

- Se brinda capacitacion y sensibilizacion al personal sobre la importancia
de una adecuada gestion documental, asi como sobre los procedimientos y
herramientas utilizadas para su implementacion.

- Se promueve una cultura organizacional orientada a la eficiencia, la
transparencia y el cumplimiento de las normativas vigentes en materia de
gestion documental.

La implementacion de estos procedimientos para la gestion documental en el
Centro Educativo Rural Los Cedros garantiza la organizacion, integridad y
disponibilidad de la informacién, contribuyendo a una administracion
eficiente y transparente de los recursos del centro educativo.
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2.4 PROCESOS DE GESTION ACADEMICA.

2.4.1. PROCEDIMIENTOS PARA LAS PRACTICAS
PEDAGOGICAS EN LABORATORIOS.

Aungue el Centro Educativo Rural Los Cedros no cuenta con una sala de
laboratorio especializada, es posible llevar a cabo practicas pedagdgicas que
involucren experimentacion y trabajo practico en las aulas de clase. A
continuacion, se detallan los procedimientos para realizar estas actividades
de manera efectiva:

1. Planificacién Curricular:

- Los docentes incluyen en el disefio curricular la realizacion de practicas
pedagdgicas que involucren experimentacion y trabajo practico en las aulas
de clase.

- Se identifican los temas y conceptos que pueden ser abordados mediante
actividades practicas, adaptadas a los recursos disponibles en el centro
educativo.

2. Preparacién del Material y Equipamiento:

- Los docentes preparan el material y equipamiento necesario para llevar a
cabo las précticas pedagdgicas en las aulas de clase.

- Se prioriza el uso de materiales de bajo costo y facil acceso, asi como la
utilizacion de recursos didacticos alternativos para simular situaciones
experimentales.

3. Adaptacion del Espacio:

- Se adapta el espacio del aula de clase para la realizacion de las practicas
pedagdgicas, asegurando la disposicion adecuada de mesas, sillas y material
didéactico.

- Se utilizan areas especificas del aula para la realizacion de experimentos
y actividades précticas, garantizando la seguridad y comodidad de los
estudiantes.

4. Instruccion y Orientacion:

- Los docentes brindan instrucciones claras y orientacion adecuada a los
estudiantes sobre el desarrollo de las practicas pedagdgicas.
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- Se explican los objetivos de la actividad, los procedimientos a seguir, las
precauciones de seguridad y las expectativas de aprendizaje.

5. Supervision y Asistencia:

- Los docentes supervisan de cerca el desarrollo de las practicas
pedagdgicas, ofreciendo asistencia y apoyo individualizado a los estudiantes
segun sea necesario.

- Se fomenta la participacion activa de los estudiantes en la realizacion de
las actividades préacticas, promoviendo el trabajo en equipo y la resolucion de
problemas.

6. Evaluacion y Retroalimentacion:

- Se evalGa el desempefio de los estudiantes durante las practicas
pedagdgicas, considerando tanto el proceso como los resultados obtenidos.

- Se proporciona retroalimentacion constructiva a los estudiantes,
destacando sus logros y areas de mejora, y brindando oportunidades para la
reflexion y el aprendizaje continuo.

7. Mantenimiento y Organizacion del Material:

- Se realiza un adecuado mantenimiento y organizacion del material
utilizado en las préacticas pedagdgicas, asegurando su conservacion y
disponibilidad para futuras actividades.

- Se establecen procedimientos para el almacenamiento y cuidado de los
equipos y materiales, asi como para su limpieza y desinfeccion despues de su
uso.

Estos procedimientos permiten realizar practicas pedagdgicas efectivas en las
aulas de clase del Centro Educativo Rural Los Cedros, aprovechando al
maximo los recursos disponibles y promoviendo el aprendizaje significativo
y experiencial de los estudiantes.

PROCEDIMIENTOS PARA EL USO DE
BIBLIOBANCOS Y/O BIBLIOTECA ESCOLAR.

Procedimientos para el Uso de Bibliobancos y/o Biblioteca Escolar en el
Centro Educativo Rural Los Cedros:

A pesar de no contar con una sala de biblioteca especifica, el Centro
Educativo Rural Los Cedros dispone de una gran cantidad de libros para el
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uso de la comunidad educativa. Para garantizar un adecuado acceso y
aprovechamiento de estos recursos, se establecen los siguientes
procedimientos:

1. Organizacion del Espacio de Almacenamiento:

- Se designa un espacio adecuado dentro del centro educativo para el
almacenamiento y acceso a los libros, ya sea en una sala especifica o en una
zona designada dentro de las aulas.

2. Inventario y Catalogacion:

- Se realiza un inventario detallado de los libros disponibles, catalogandolos
por género, tema o nivel educativo para facilitar su basqueda y seleccion.

- Se establece un sistema de registro que permita llevar un control de los
libros prestados y devueltos por los estudiantes y el personal docente.

3. Horarios de Disponibilidad:

- Se establecen horarios de disponibilidad para el acceso a los libros,
asegurando que los estudiantes y el personal docente puedan acceder a ellos
durante el horario escolar y en momentos especificos fuera del horario
lectivo.

4. Proceso de Préstamo:

- Se establece un proceso de préstamo de libros que incluya la solicitud,
registro y entrega del material bibliografico a los usuarios.

- Los estudiantes y el personal docente pueden solicitar el préstamo de
libros presentando su identificacion escolar o documento de identidad.

5. Uso Responsable y Cuidado del Material:

- Se promueve el uso responsable de los libros, instando a los usuarios a
cuidar el material bibliogréafico y a devolverlo en buen estado y en el plazo
establecido.

- Se establecen normas para el manejo adecuado de los libros, evitando
dafos, pérdidas o sustracciones indebidas.

6. Fomento de la Lectura y Actividades Literarias:

- Se desarrollan actividades de fomento de la lectura y promocion de la
literatura entre los estudiantes, como clubes de lectura, concursos literarios y
actividades de narracion de cuentos.
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- Se incentiva la participacion activa de la comunidad educativa en
actividades relacionadas con la lectura y la literatura, promoviendo el
desarrollo de habilidades de comprension lectora y expresion escrita.

7. Evaluacion y Mejora Continua:

- Se realiza una evaluacion periodica del uso de los bibliobancos y/o la
biblioteca escolar, recopilando opiniones y sugerencias de los usuarios para
identificar areas de mejora.

- Se implementan acciones correctivas y de mejora continua para garantizar
la efectividad y relevancia de los servicios bibliotecarios ofrecidos por el
centro educativo.

Estos procedimientos aseguran un adecuado uso y aprovechamiento de los
recursos bibliograficos disponibles en el Centro Educativo Rural Los Cedros,
promoviendo el acceso a la informacion, el fomento de la lectura y el
desarrollo de habilidades de investigacion y aprendizaje autbnomo entre los
estudiantes y el personal docente.

PROCEDIMIENTOS PARA LAS  SALIDAS
PEDAGOGICAS.

Las salidas pedagogicas son una parte importante del proceso educativo en el
Centro Educativo Rural Los Cedros, ya que permiten complementar la
ensefianza en el aula con experiencias practicas y enriquecedoras fuera del
entorno escolar. A continuacién, se detallan los procedimientos para la
organizacion y realizacion de salidas pedagogicas:

1. Planificacion y Autorizacion:

- Los docentes planifican las salidas pedagdgicas como parte de su disefio
curricular, identificando los objetivos educativos, el destino, la fecha, la
duracion y las actividades a realizar durante la salida.

- Se solicita la autorizacion correspondiente a la direccion del centro
educativo, asi como el consentimiento informado de los padres o acudientes
de los estudiantes que participaran en la salida.

2. Seleccion del Destino y Recursos:

- Se selecciona el destino de la salida pedagogica en funcion de los
objetivos educativos planteados, considerando lugares de interés cultural,
historico, cientifico, natural o social.

- Se identifican los recursos necesarios para la realizacion de las actividades
planificadas durante la salida, como transporte, guias, materiales didacticos,
entre otros.
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3. Preparacion y Logistica:

- Se coordina la logistica necesaria para la realizacion de la salida,
incluyendo el transporte, la alimentacion, los permisos requeridos, los
horarios de salida y regreso, entre otros aspectos logisticos.

- Se comunica a los estudiantes y al personal docente los detalles de la
salida, incluyendo la hora y lugar de encuentro, el itinerario previsto y las
normas de comportamiento y seguridad a seguir.

4. Desarrollo de Actividades:

- Durante la salida pedagogica, los docentes guian y supervisan a los
estudiantes en la realizacion de las actividades planificadas, fomentando la
participacion activa y el aprendizaje experiencial.

- Se aprovechan las oportunidades para la observacion, la exploracion y la
interaccion con el entorno natural, cultural o social del destino elegido.

5. Evaluacion y Reflexion:

- Al regresar de la salida pedagdgica, se realiza una evaluacion de la
experiencia, recopilando impresiones, aprendizajes y observaciones por parte
de los estudiantes y el personal docente.

- Se promueve la reflexion critica sobre la experiencia vivida, identificando
aspectos positivos, areas de mejora y posibles aplicaciones en el contexto
educativo.

6. Seguimiento y Retroalimentacion:

- Se realiza un seguimiento del impacto de la salida pedagogica en el
proceso de aprendizaje de los estudiantes, observando cambios en actitudes,
conocimientos y habilidades.

- Se recopilan sugerencias y comentarios de los participantes para mejorar
la organizacion y realizacion de futuras salidas pedagogicas.

Estos procedimientos garantizan una adecuada organizacion y desarrollo de
las salidas pedagdgicas en el Centro Educativo Rural Los Cedros,
enriqueciendo el proceso educativo con experiencias significativas y
contextualizadas que contribuyen al desarrollo integral de los estudiantes.

PROCEDIMIENTOS PARA LA REALIZACION DE
EVENTOS ACADEMICOS, LUDICOS Y/O
CULTURALES.

Los eventos académicos, ludicos y culturales son una parte importante de la
vida escolar en el Centro Educativo Rural Los Cedros, ya que contribuyen al
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enriquecimiento del proceso educativo y al fortalecimiento de la comunidad
educativa. A continuacion, se detallan los procedimientos para la
organizacion y realizacion de estos eventos:

1. Planificacién y Disefio del Evento:

- Los docentes y el equipo directivo planifican y disefian el evento,
estableciendo los objetivos, la tematica, las actividades a desarrollar y el
publico objetivo.

- Se define el formato del evento (académico, ludico, cultural, etc.) y se
establece un cronograma de actividades detallado.

2. Seleccion del Lugar y Recursos:
- Se selecciona el lugar adecuado para la realizacion del evento,
considerando las necesidades logisticas y la capacidad de espacio requerida.
- Se identifican y gestionan los recursos necesarios para la realizacion del
evento, como equipos de sonido, material didactico, mobiliario, entre otros.

3. Convocatoria y Promocion:

- Se realiza una convocatoria para el evento, comunicando la fecha, hora,
lugar y detalles relevantes a toda la comunidad educativa.

- Se promueve el evento a través de diferentes medios, como carteles,
comunicados, redes sociales, entre otros, para asegurar una amplia
participacion.

4. Coordinacion de Actividades:

- Se asignan responsabilidades especificas a los docentes, estudiantes,
personal administrativo y voluntarios que participaran en la organizacion y
realizacion del evento.

- Se coordina la logistica del evento, asegurando que todas las actividades
planificadas se desarrollen de manera fluida y ordenada.

5. Desarrollo del Evento:

- Durante el evento, se llevan a cabo las actividades planificadas de acuerdo
al cronograma establecido.

- Se promueve la participacion activa de los asistentes en las diferentes
actividades, fomentando el aprendizaje, la creatividad, la expresion artistica
y el trabajo en equipo.

6. Evaluacion y Retroalimentacion:

- Al finalizar el evento, se realiza una evaluacién para recopilar
impresiones, opiniones y sugerencias de los participantes.

- Se analizan los resultados del evento y se identifican areas de mejora para
futuras ediciones, tomando en cuenta las experiencias positivas y negativas.
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7. Seguimiento y Difusion de Resultados:

- Se realiza un seguimiento de las acciones derivadas del evento, como la
implementacion de proyectos, la continuidad de iniciativas o el impacto en la
comunidad educativa.

- Se difunden los resultados y logros del evento a traves de diferentes
medios, como informes, publicaciones en redes sociales, boletines
informativos, entre otros.

Estos procedimientos aseguran una adecuada organizacion y realizacion de
eventos académicos, ludicos y culturales en el Centro Educativo Rural Los
Cedros, contribuyendo al fortalecimiento del proceso educativo y al
desarrollo integral de los estudiantes.

PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS CON EL
SEGUIMIENTO ACADEMICO.

El seguimiento académico es fundamental para garantizar el progreso y el
éxito educativo de los estudiantes en el Centro Educativo Rural Los Cedros.
A continuacién, se detallan los procedimientos para llevar a cabo un
seguimiento efectivo:

1. Establecimiento de Criterios de Evaluacion:

- Los docentes definen los criterios de evaluacion para cada asignatura o
area de estudio, en consonancia con los lineamientos curriculares y los
estandares de aprendizaje establecidos.

2. Registro y Seguimiento de Calificaciones:

- Se lleva un registro detallado de las calificaciones obtenidas por cada
estudiante en diferentes actividades de evaluacion, como examenes, trabajos
practicos, proyectos y participacion en clase.

- Se establece un sistema de seguimiento periddico de las calificaciones,
permitiendo identificar el desempefio acadéemico de los estudiantes y detectar
posibles areas de mejora.

3. Comunicacién con Estudiantes y Padres:

- Se mantiene una comunicacién constante con los estudiantes y sus padres
0 acudientes para informarles sobre su desempefio académico, tanto en
términos de logros como de areas de oportunidad.

- Se realizan reuniones periodicas con los padres para compartir los
resultados del seguimiento académico y establecer estrategias de apoyo y
acompariamiento para mejorar el rendimiento estudiantil.
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4. Implementacion de Intervenciones Pedagdgicas:

- Se disefian e implementan intervenciones pedagogicas personalizadas
para aquellos estudiantes que presenten dificultades en el aprendizaje o que
requieran un refuerzo académico especifico.

- Se brinda apoyo adicional, tutorias o actividades de nivelaciéon para
garantizar que todos los estudiantes alcancen los objetivos de aprendizaje
establecidos.

5. Monitoreo del Progreso Estudiantil:

- Se realiza un monitoreo continuo del progreso académico de los
estudiantes a lo largo del afio escolar, identificando tendencias y patrones de
desempefio que requieran atencion o intervencion.

- Se elaboran informes periddicos de seguimiento académico para cada
estudiante, proporcionando retroalimentacion sobre su rendimiento y
sugerencias para mejorar.

6. Evaluacion del Impacto de las Intervenciones:

- Se evalua el impacto de las intervenciones pedagogicas implementadas,
analizando su efectividad en la mejora del desempefio académico de los
estudiantes.

- Se ajustan las estrategias y acciones de seguimiento académico en funcién
de los resultados obtenidos, buscando maximizar el éxito educativo de todos
los estudiantes.

7. Registro y Documentacion:

- Se lleva un registro detallado de todas las acciones y resultados
relacionados con el seguimiento académico, incluyendo informes de
calificaciones, registros de reuniones con padres, planes de intervencion,
entre otros.

- Se asegura la confidencialidad y proteccion de la informacion académica
de los estudiantes, cumpliendo con las normativas de privacidad y proteccion
de datos.

Estos procedimientos garantizan un seguimiento académico efectivo y
centrado en el estudiante en el Centro Educativo Rural Los Cedros,
contribuyendo al éxito educativo y al desarrollo integral de todos los
estudiantes.

2.5 PROCESOS DE GESTION COMUNITARIA
2.5.1PROCEDIMIENTOS PARA DESARROLLO DE
PROYECTOS DE PROYECCION A LA COMUNIDAD.
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Los proyectos de proyeccion a la comunidad son una oportunidad para que el
Centro Educativo Rural Los Cedros contribuya al desarrollo local y fortalezca
los vinculos con su entorno. A continuacion, se detallan los procedimientos para
Ilevar a cabo estos proyectos de manera efectiva:

1. Identificacion de Necesidades y Prioridades:

- Se realiza un diagndstico participativo para identificar las necesidades,
problemas y oportunidades presentes en la comunidad local.

- Se priorizan aquellos temas o areas en los que el centro educativo puede tener
un impacto significativo y donde se puedan desarrollar proyectos viables y
relevantes.

2. Definicion de Objetivos y Metas:

- Se establecen objetivos claros y alcanzables para el proyecto de proyeccion a
la comunidad, en linea con las necesidades identificadas y los recursos
disponibles.

- Se definen metas especificas y medibles que permitan evaluar el éxito del
proyecto y su impacto en la comunidad.

3. Disefio y Planificacion del Proyecto:

- Se elabora un plan de trabajo detallado que incluya actividades, cronograma,
recursos necesarios, responsables y presupuesto estimado.

- Se define la metodologia de trabajo participativa que involucre a estudiantes,
docentes, personal administrativo y miembros de la comunidad en el disefio y
ejecucion del proyecto.

4. Movilizacion de Recursos:

- Se identifican y gestionan los recursos necesarios para la ejecucion del
proyecto, incluyendo recursos humanos, materiales, financieros y logisticos.

- Se establecen alianzas y colaboraciones con instituciones, organizaciones o
empresas locales que puedan aportar recursos adicionales o apoyo técnico al
proyecto.

5. Implementacion y Ejecucion del Proyecto:

- Se lleva a cabo la ejecucion del proyecto de acuerdo al plan de trabajo
establecido, asegurando el seguimiento y la coordinacion de todas las
actividades.

- Se promueve la participacién activa de la comunidad en la implementacion
del proyecto, fomentando la corresponsabilidad y el empoderamiento local.

6. Monitoreo y Evaluacion:
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- Se realiza un monitoreo continuo del desarrollo del proyecto, evaluando el
avance de las actividades, identificando desafios y ajustando el plan de trabajo
seguin sea necesario.

- Se lleva a cabo una evaluacion final del proyecto para analizar su impacto en
la comunidad, identificar lecciones aprendidas y areas de mejora.

7. Difusién de Resultados y Lecciones Aprendidas:

- Se comparten los resultados del proyecto con la comunidad local, las
autoridades educativas y otros actores relevantes, mediante informes,
presentaciones, eventos 0 medios de comunicacion locales.

- Se documentan las lecciones aprendidas y las buenas préacticas del proyecto
para su difusion y replicacion en futuras iniciativas de proyeccion a la
comunidad.

Estos procedimientos garantizan la efectividad y el éxito de los proyectos de
proyeccion a la comunidad en el Centro Educativo Rural Los Cedros,
fortaleciendo su rol como agente de cambio y desarrollo en su entorno local.

2.5.2PROCEDIMIENTOS PARA RELACIONARSE CON
LAS ORGANIZACIONES Y DEMAS ESTAMENTOS DE
PARTICIPACION COMUNITARIA.

La relacion con organizaciones y otros estamentos de participacion comunitaria
es crucial para enriquecer la experiencia educativa y fortalecer los lazos con la
comunidad en el Centro Educativo Rural Los Cedros. Aqui se detallan los
procedimientos para una interaccion efectiva:

1. Identificacion de Organizaciones y Estamentos:

- Se identifican las organizaciones y estamentos de participacion comunitaria
relevantes en el contexto local, como juntas de accion comunal, asociaciones de
padres de familia, ONGs, empresas locales, entre otros.

2. Establecimiento de Contacto:

- Se establece contacto con las organizaciones y estamentos identificados,
presentando el Centro Educativo Rural Los Cedros y manifestando el interés en
colaborar y participar activamente en iniciativas comunitarias.

3. Definicion de Objetivos Comunes:
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- Se define conjuntamente con las organizaciones y estamentos de participacion
comunitaria objetivos y areas de interés en los que ambas partes puedan
colaborar, como proyectos educativos, actividades culturales, eventos
deportivos, entre otros.

4. Participacion en Espacios de Didlogo y Coordinacion:

- Se participa activamente en espacios de dialogo y coordinacién, como mesas
de trabajo, consejos de desarrollo comunitario, encuentros interinstitucionales,
donde se discuten temas de interés comun y se planifican acciones conjuntas.

5. Colaboracion en Proyectos y Actividades:

- Se colabora con las organizaciones y estamentos de participacion comunitaria
en la ejecucion de proyectos y actividades que beneficien tanto a la comunidad
como al centro educativo, como campafas de salud, jornadas de limpieza,
actividades culturales, entre otros.

6. Comunicacion Permanente:

- Se mantiene una comunicacion permanente con las organizaciones y
estamentos de participacién comunitaria, compartiendo informacion relevante,
coordinando acciones y retroalimentadndose mutuamente sobre los avances y
resultados de las actividades desarrolladas.

7. Evaluacion de la Colaboracion:

- Se evalGa periédicamente la colaboracién con las organizaciones y
estamentos de participacion comunitaria, analizando el impacto de las acciones
conjuntas y identificando areas de mejora para fortalecer la relacion y maximizar
el beneficio para la comunidad.

8. Reconocimiento y Agradecimiento:

- Se reconoce y agradece publicamente la colaboracion y el apoyo brindado por
las organizaciones y estamentos de participacion comunitaria, destacando su
contribucion al desarrollo integral del centro educativo y la comunidad.

Estos procedimientos facilitan una relacion constructiva y colaborativa con las
organizaciones y estamentos de participacion comunitaria en el Centro Educativo
Rural Los Cedros, promoviendo el trabajo conjunto en beneficio de la comunidad
y el fortalecimiento del tejido social local.

2.5.3PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS CON LA
GESTION DEL RIESGO ESCOLAR.

Los procedimientos relacionados con la gestion del riesgo escolar en el Centro
Educativo Rural Los Cedros son fundamentales para garantizar la seguridad y el
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bienestar de la comunidad educativa en situaciones de emergencia. A
continuacion, se detallan algunos de estos procedimientos:

1. Identificacion de Riesgos:

- Realizar una evaluacién de riesgos que identifique las posibles amenazas y
vulnerabilidades a las que esta expuesto el centro educativo, como desastres
naturales, accidentes, incidentes de seguridad, entre otros.

2. Elaboracion del Plan de Gestidn del Riesgo Escolar:
- Desarrollar un plan de gestion del riesgo escolar que establezca los
procedimientos y protocolos a seguir antes, durante y después de una emergencia.
- Este plan debe incluir medidas de prevencion, preparacion, respuesta y
recuperacion, asi como roles y responsabilidades de los diferentes miembros de
la comunidad educativa.

3. Formacion y Capacitacion:

- Capacitar al personal docente, administrativo, estudiantes y padres de familia
en temas de gestion del riesgo, incluyendo acciones a tomar en caso de
emergencia, primeros auxilios, evacuacion, entre otros.

4. Simulacros y Ejercicios de Emergencia:

- Realizar simulacros y ejercicios de emergencia de forma periddica para poner
a prueba el plan de gestion del riesgo escolar y familiarizar a la comunidad
educativa con los procedimientos de seguridad.

- Evaluar los resultados de los simulacros y realizar ajustes al plan de gestion
del riesgo segln sea necesario.

5. Implementacion de Medidas Preventivas:

- Adoptar medidas preventivas para reducir el riesgo de eventos adversos, como
la instalacion de sistemas de alerta temprana, la mejora de la infraestructura
escolar, la capacitacion en seguridad y la promocion de una cultura de
prevencion.

6. Establecimiento de un Sistema de Comunicacion de Emergencia:

- Establecer un sistema de comunicacidn de emergencia que permita una rapida
difusion de informacion en caso de una situacion de riesgo, incluyendo canales
de comunicacion internos y externos.

7. Coordinacion con Autoridades y Organizaciones de Respuesta:
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- Establecer canales de coordinacién con las autoridades locales, servicios de
emergencia y organizaciones de respuesta para garantizar una respuesta efectiva
y coordinada en situaciones de emergencia.

8. Revision y Actualizacion Continua del Plan:

- Revisar y actualizar periodicamente el plan de gestion del riesgo escolar en
funcién de cambios en el entorno, lecciones aprendidas de simulacros o
incidentes previos, y nuevas recomendaciones o regulaciones.

Estos procedimientos garantizan una gestion efectiva del riesgo escolar en el
Centro Educativo Rural Los Cedros, protegiendo la seguridad y el bienestar de
todos los miembros de la comunidad educativa.

2.5.4PROCEDIMIENTOS PARA LA EJECUCION DE
PROYECTOS DEL SERVICIO SOCIAL ESTUDIANTIL.

Los procedimientos para la ejecucion de proyectos del servicio social estudiantil
en el Centro Educativo Rural Los Cedros se enfocan en promover el compromiso
civico y social de los estudiantes, asi como en contribuir al desarrollo de la
comunidad. Aqui se detallan estos procedimientos:

1. Identificacion de Necesidades Comunitarias:

- Realizar un diagndstico participativo para identificar las necesidades y
problematicas de la comunidad local que puedan ser abordadas a través de
proyectos de servicio social.

- Consultar a lideres comunitarios, autoridades locales, organizaciones sociales
y otros actores relevantes para comprender las prioridades y requerimientos de la
comunidad.

2. Planificacion de Proyectos:

- En base a las necesidades identificadas, los estudiantes, junto con docentes y
personal del centro educativo, planifican proyectos de servicio social que puedan
generar un impacto positivo en la comunidad.

- Se establecen objetivos claros, actividades especificas, cronogramas y
recursos necesarios para la ejecucion de cada proyecto.

3. Seleccion de Participantes:

- Se invita a los estudiantes interesados a participar en los proyectos de servicio
social, fomentando la participacion voluntaria y el compromiso con la
comunidad.
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- Se realiza una seleccidn equitativa y diversa de participantes, considerando
habilidades, intereses y disponibilidad de tiempo.

4. Coordinacion y Supervision:

- Se designa un coordinador o equipo coordinador responsable de supervisar la
ejecucion de los proyectos y brindar orientacion y apoyo a los estudiantes
participantes.

- Se establecen mecanismos de seguimiento para monitorear el progreso de los
proyectos y asegurar su alineacion con los objetivos y las expectativas
establecidas.

5. Implementacion de Actividades:

- Los estudiantes ejecutan las actividades planificadas en cada proyecto de
servicio social, trabajando en equipo y aplicando sus conocimientos y habilidades
para abordar las necesidades identificadas.

- Se promueve la participacion activa y el liderazgo estudiantil en todas las
etapas del proyecto, fomentando el desarrollo de competencias sociales, civicas
y de trabajo en equipo.

6. Evaluacion y Reflexion:

- Al finalizar cada proyecto, se realiza una evaluacion para reflexionar sobre
los logros alcanzados, los desafios enfrentados y las lecciones aprendidas durante
el proceso.

- Se recopilan retroalimentaciones de los participantes, beneficiarios y otros
actores involucrados para identificar areas de mejora y buenas préacticas a replicar
en futuros proyectos.

7. Difusion de Resultados:

- Se comparten los resultados y el impacto de los proyectos de servicio social
con la comunidad educativa, las autoridades locales y otros interesados a traves
de informes, presentaciones, eventos comunitarios u otros medios de
comunicacion.

- Se promueve la sensibilizacion y el reconocimiento de la contribucion de los
estudiantes al bienestar de la comunidad, inspirando a otros a participar en
iniciativas similares.

Estos procedimientos aseguran una ejecucion efectiva y significativa de
proyectos de servicio social estudiantil en el Centro Educativo Rural Los Cedros,
fortaleciendo el compromiso civico de los estudiantes y generando un impacto
positivo en la comunidad.
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