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OBJETIVOS INSTITUCIONALES

Favorecer la formacion integral de los estudiantes en sus dimensiones humana, social,
ecoldgica, bilingle y trascendente de acuerdo a crear desde temprana edad una visidn
y un discurso critico del hombre, de la vida y del mundo, que lo prepare para actuar y

participar en la transformacién y mejora de la sociedad.

Potenciar el desarrollo de procesos, capacidades, valores y competencias que permitan

al estudiante ser protagonista de su proceso de formacién integral.

Promover la educacion innovadora que propicie ambientes favorables, para aprender

creativamente a partir de un estilo de vida sano y una convivencia armonica.

Dinamizar los valores humanos, junto con la ensefanza del inglés como lengua

I\\

extranjera, en aras de vivencias coherentes y la constante busqueda del “ser persona”

en los estudiantes.
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ORGANOS COLEGIADOS

1. RECTORA

2. CONSEJO
DIRECTIVO

3. CONSEJO
ACADEMICO

GOBIERNO
ESCOLAR

4. CONSEJO DE
PADRES

PERSONERO
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CAPITULO I. RECTORA — L.E. NEW CAMBRIDGE SCHOOL

NOMBRAMIENTO:
La RECTORA de la Institucion Educativa New Cambridge School de Pamplona, propiedad
de la Especialista Gloria Duarte, se rige bajo los criterios establecidos en el perfil del

manual de funciones

DESCRIPCION DEL CARGO:

La RECTORA es:

4+ La representante del establecimiento ante las autoridades educativas y la ejecutora de
las decisiones del Gobierno Escolar (cf. Art. 20 del Decreto 1860/1994).

4+ La autoridad que abarca todos los campos propios o que afectan directamente a la

Comunidad Educativa, segun el Proyecto Educativo Institucional.

PERFIL:

Atendiendo a los lineamientos del Ministerio de Educacion Nacional en sus Leyes o
Decretos y al Proyecto Educativo Institucional, la Rectora del Colegio New Cambridge
School, es una profesora especializada, que encarna los valores humanos y proyecta una
educacion con enfoque en bilingliismo. Licenciada en Educacion, especializada en
Pedagogia, con capacidad de liderazgo, de administracion, organizada e inquieta frente a
las propuestas y cambios pedagdgicos que favorece la dinamizacion y el avance del
Proyecto Educativo Institucional. Del mismo modo es un excelente canal de comunicacion
y mediacidn entre los diferentes estamentos de la Comunidad Educativa. La Rectora, en
funcién del buen desarrollo de su trabajo es tolerante, respetuosa, justa e idénea; abierta
al didlogo, a la discusion y a la diferencia fruto de su capacidad de escucha. Cultiva la
humildad, la sencillez y la sensibilidad que le permite reconocer las necesidades y

urgencias de la Comunidad Educativa. En todo momento manifiesta una actitud critica,

reflexiva, dinamica e interesada por encauzar su servicio desde la Pedagogia del Amor.




FUNCIONES:
La RECTORA del Colegio New Cambridge School de Pamplona le corresponde: (Art. 25-
26 Decreto1860/1994).

1.

Liderar, dirigir y administrar de manera eficiente a la I.E. Colegio New Cambridge

School de Pamplona.

. Convocar y presidir las reuniones de los Consejos conformados en la Institucion y

promover su actividad.

. Asistir a las reuniones que sea convocada por el Ministerio de Educacion Nacional y

demas entidades Gubernamentales o Privadas.
Elaborar, junto con la Comunidad Educativa, los Planes Operativos de Accién, el
Proyecto Educativo de la Institucion, los Avances anuales al P.E.I., el Plan Estratégico

Institucional y presentarlos a las autoridades competentes para su aprobacion.

. Elaborar el Presupuesto anual de la Institucidn, autorizar los gastos y presentarlo a las

autoridades competentes para su aprobacion.

Velar por la puntual cancelacion de los sueldos al Personal de la Institucién.

Orientar la ejecucidn del Proyecto Educativo Institucional y aplicar las decisiones del
Gobierno Escolar.

Divulgar el Proyecto Educativo y el Horizonte Institucional.

. Promover la socializacion del Plan Estratégico Institucional y los Planes Operativos de

Accion.

10.Divulgar el nombre de los integrantes del Gobierno Escolar y otros Consejos

conformados en la Institucion

11.Velar por el cumplimiento del programa y el logro de los objetivos especificos del

Ministerio de Educacion Nacional y el enfoque bilinglie de la Institucion.

12.Revisar y fomentar la constante deconstruccion y actualizacion de los medios y

métodos pedagdgicos, con enfoque al bilingtiismo.

13.Velar por el cumplimiento de las funciones de los Docentes, Profesionales, Personal

Administrativo y de Servicios Generales, y el oportuno aprovisionamiento de los

recursos necesarios para el efecto.




14.Promover el proceso de mejoramiento continuo en la calidad del servicio que ofrece
la Institucion.

15. Establecer excelentes canales de comunicacion entre los diferentes estamentos de la
Comunidad Educativa del New Cambridge School.

16.Mantener activas las relaciones con las autoridades educativas, con los patrocinadores
o auspiciadores del Centro y con la comunidad local, para el continuo progreso
académico de la Institucidn y el mejoramiento de la vida comunitaria.

17.0rientar el proceso educativo con la asistencia de la Coordinadora, y realizar las
gestiones para las Pruebas de Estado SABER.

18.Ejercer las funciones disciplinarias o de convivencia que le atribuya la Ley General de
Educacidn, los Reglamentos y el Manual de Convivencia.

19. Identificar las nuevas tendencias, aspiraciones e influencias para canalizarlas en favor
del mejoramiento del Proyecto Educativo Institucional.

20.0rganizar encuentros de formacion pedagdgica bilinglie, capacitacion y actualizacion
de los Docentes y demas estamentos de la Institucion.

21.Promover actividades de beneficio social que vinculen al establecimiento con la
comunidad local.

22.Aplicar las disposiciones que se expiden por parte de la autoridad civil, en materia de
educacion.

23.Mantener comunicacidon permanente con los érganos colegiados de la Institucion.

24.Evaluar, conjuntamente con la Comunidad Educativa, el Proyecto Educativo
Institucional, los Planes Operativos de Accion y el Plan Estratégico Institucional para
el mejoramiento continuo de la calidad en la Institucion.

25.Evaluar el Presupuesto del Colegio.

26.Seleccionar, nombrar y remover a los Coordinadores de Seccién, Docentes,
Profesionales, Personal Administrativo y de Servicios Generales, previa consulta con el
consejo directivo.

27.Cancelar el contrato de trabajo y recibir la renuncia de los miembros de la Institucion

cuando las circunstancias lo ameriten.




28.Recibir y firmar las incapacidades médicas de los Docentes, Profesionales, Personal
Administrativo y de Servicios Generales, y concederles los permisos pertinentes para
ausentarse de la Institucion, segun el Cédigo Sustantivo del Trabajo.

29.Estimular y controlar la gestion de Calidad y de las diferentes Areas de Mejora del
Colegio.

30.Revisar la asignacion académica de los Docentes de acuerdo a su especializacion.

31.Recibir y analizar los informes presentados por la Coordinadora y la Psi orientadora.

32.Revisar periddicamente la forma como se lleva la Secretaria del Colegio y tomar las
decisiones oportunas para el buen funcionamiento de la misma.

33.Revisar y firmar los libros reglamentarios, certificados, informes, documentos y
comunicados oficiales.

34. Adjudicar o aprobar los Estimulos: las Matriculas de Honor y las Menciones Especiales
a los Estudiantes que lo ameriten y a otros estamentos de la Comunidad Educativa.

35.Aplicar las demas funciones afines o complementarias con las anteriores que le

atribuya el Proyecto Educativo de la Institucion.

CAPITULO II. CONSEJO DIRECTIVO

NOMBRAMIENTO E INTEGRANTES:

El Consejo Directivo esta integrado por la Rectora del Colegio, quien lo convocara y
presidira, dos representantes del personal Docente, dos representantes de los Padres de
Familia, que no sean Docentes, Directivos o Administrativos del Colegio, un representante
de los(as) Estudiantes, un representante del Sector Productivo, elegidos de acuerdo al
Articulo 21 del Decreto 1860 del 3 de agosto de 1994 y el Articulo 8 del Decreto 1286 del
27 de Abril de 2005.

DESCRIPCION DEL CARGO:

El Consejo Directivo es un dérgano del Gobierno Escolar, una instancia directiva de

participacion de la Comunidad Educativa y de Psi orientacién, Coordinacion académica y
administrativa del Colegio (cf. Art. 20 del Decreto 1860/1994).




PERFIL:

Los integrantes del Consejo Directivo se caracterizan por ser ecuanimes, imparciales,

tolerantes; por su capacidad de escucha y de visién amplia de la vida. Se identifican con

la Filosofia del Colegio, apoyan el Reglamento o Manual de Convivencia y animan el

Proyecto Educativo Institucional.

Su gestion estd encaminada a mediar entre todos los Estamentos de la Comunidad

Educativa, a generar progreso social, ético y moral; a mejorar calidad de vida y relaciones

interpersonales calidas; a establecer estimulos y sanciones para una sana convivencia

dentro de la Comunidad Del New Cambridge School.

FUNCIONES:

Son Funciones del Consejo Directivo:

1.

Ser vinculo de unién con todos los estamentos de la I.E. Colegio New Cambridge

School de Pamplona.

. Vivenciar los valores morales y ser ejemplo de responsabilidad, equidad, respeto y

honestidad.

. Velar por el prestigio y el buen nombre de la Institucién procurando el bienestar de

los integrantes.
Actualizar y evaluar anualmente el Plan Operativo de Accién buscando la eficiencia en

el servicio.

. Escuchar con atencidn y respeto las inquietudes, necesidades y sugerencias de cada

uno de los estamentos de la Comunidad Educativa.
Promover el desarrollo dinamico del Proyecto Educativo Institucional, del Plan de
Mejoramiento del Colegio y del Plan Estratégico, para cualificar los procesos

Académico-formativos de la Comunidad Educativa.

7. Conocer, aprobar y adoptar el Calendario Académico de la Institucion.

8. Conocer, aprobar y adoptar el Reglamento o Manual de Convivencia del Colegio,

adendas o reformas.

. Conocer, aprobar y adoptar el Sistema Institucional de Evaluacion (SIE).




10.Conocer, aprobar y adoptar los Avances del PEI y el proyecto de modificaciones del
Curriculo.

11.Promover y desarrollar actividades tendientes a elevar el nivel académico, socio-
cultural y el cumplimiento del Reglamento o Manual de Convivencia.

12.Asesorar al Comité de Calidad y a las Directivas de la Institucién sobre las posibles
situaciones que se presenten en los diferentes estamentos de la Comunidad Educativa.

13.Asesorar el proceso formativo de los Estudiantes que presenten problemas en su
comportamiento grupal o personal.

14.Servir de Ultima instancia para resolver los conflictos que se presenten entre los
diferentes miembros de la Comunidad Educativa, después de haber agotado los
procedimientos previstos en el Reglamento o Manual de Convivencia, y el debido
proceso.

15.Conocer, aprobar y adoptar los Costos Educativos y Otros Cobros, para lo cual se
publicara la Circular informativa afio a afio en la cartelera del Colegio, a fin de que se
haga publica la informacidon sobre los costos adoptados, no obstante, de enviarse a
todos y cada uno de los Padres de Familia.

16.Apoyar la gestion de las Directivas del Colegio en lo referente al hacer cumplir el
Contrato de Matricula firmado con los Padres de Familia.

17.Darse su propio reglamento.

CAPITULO III. CONSEJO ACADEMICO Y DE CONVIVENCIA

NOMBRAMIENTO E INTEGRANTES:
La Rectora del Colegio elige a los Directivos-Docentes, previa consulta a nivel interno. El
Coordinador (a) es elegido (a) por sus compaheros de docencia, con el visto bueno de la

Rectora del Colegio. El Consejo Académico y de Convivencia esta integrado por:

X

La Rectora del Colegio, quien lo presidira.

x El Coordinador.

X

La Psicdloga.




x Los docentes de cada Area definida en el plan de estudios (cf. Art. 24del Decreto 1860
/ 1994).

DESCRIPCION DEL CARGO:

El Consejo Académico es un drgano del Gobierno Escolar, una instancia superior para
participar en la en la orientacion pedagdgica del Colegio (cf. Art. 20 del Decreto
1860/1994).

Los integrantes del Consejo Académico y de Convivencia son profesionales de diversas
disciplinas y especialidades, cada uno se encargara de cubrir una funcidon especifica al
interior de la organizacién del Colegio, pero es responsabilidad de todos el cumplir y

apropiarse de los objetivos y funciones de este Consejo.

PERFIL:

Las personas que conforman el Consejo Académico y de Convivencia son Docentes de
diversas especialidades, agentes multiplicadores e identificados con los valores y
principios fundamentados en los principios morales y pedagdgicos, encaminados a la
formacion bilinglie (espanol-inglés) y a crear un sentido critico y analitico en sus
educandos.

Poseen gran capacidad de escucha, liderazgo, responsabilidad, equidad y creatividad para
generar y dinamizar estrategias significativas, relacionadas con el Proyecto Educativo de
la Institucion, el cual propende por una educacién encaminada hacia la formacion de
personas criticas, reflexivas, libres, fraternas y solidarias.

Asimismo, los integrantes de este Consejo son gestores y promotores de avances a nivel
académico y de relaciones fraternas entre los diferentes estamentos de la Comunidad Del

New Cambridge School.

FUNCIONES:
Son Funciones del Consejo Académico y de Convivencia:

1. Actualizar y evaluar anualmente el Plan Operativo de Accidn buscando la eficiencia en

el servicio.




2. Servir de 6rgano consultor del Consejo Directivo en la revision de la propuesta del
Proyecto Educativo Institucional. Integrar las Comisiones de Evaluacion y Promocién
para hacer las Evaluaciones periddicas del proceso de los Estudiantes.

3. Supervisar el proceso de las evaluaciones periddicas de los Estudiantes.

4. Acompafar y posibilitar la accion y coordinacion de todas las actividades a realizar en
la Institucién.

5. Dinamizar el estilo Curricular del Colegio a partir de pedagogia de valores y la

educacién bilingie.

Ser el canal de comunicacion entre los Docentes, Estudiantes y Padres de Familia.

Mantener total informacién de lo que sucede en el estamento educativo.

Posibilitar la adecuada comunicacion y organizacién en la Institucion.

w ® N o

Convertir en una realidad encarnada el Proyecto Educativo del Colegio New Cambridge

School de Pamplona.

10.Impulsar la renovacidon pedagdgica al interior de los Docentes, previa preparacion y
concertacién del Consejo Académico.

11.Actualizar a los Docentes, para responder a las exigencias del Modelo Pedagdgico del
Colegio New Cambridge School de Pamplona.

12.Orientar la estructura organizacional de la Institucion, para que responda a las nuevas
necesidades de esta nueva era.

13.0rganizar conjuntamente los Cronogramas y Agendas de trabajo cuando la situacion
lo requiera.

14. Estudiar y aprobar las actividades propuestas por los diferentes estamentos.

15.Fomentar el espiritu de investigacion y la actualizacién permanente en el ambito
institucional.

16.Ilustrar y asesorar a los Docentes, Estudiantes y Padres de Familia, en todos los
aspectos relacionados con el Modelo Pedagdgico.

17.Evaluar permanentemente las actividades relacionadas con el Modelo Pedagdgico.

18.Las demas funciones afines o complementarias que le atribuya el P.E.I.

19.Organizar el Plan de Estudios y orientar su ejecucion y evaluacion.




20.Citar en casos excepcionales, a los Padres de Familia o Acudientes de los Estudiantes
cuando las necesidades asi lo ameriten, haciendo uso del Conducto Regular: Profesor

del Area, Director de Grupo, Coordinadoras y Rectora.
CAPITULO IV. CONSEJO DE PADRES

DESCRIPCION:

CONSEJO DE PADRES DE FAMILIA O ACUDIENTES: El Consejo de padres representara a
los padres o acudientes en general del Colegio New Cambridge School, quienes son los
responsables del ejercicio de sus deberes y derechos en relacidén con el proceso educativo
de sus hijos(as) (cf. Art. 4 del Decreto 1286/2005).

El Consejo de Padres de Familia es un érgano de participacién de los Padres de Familia
destinado a asegurar su continua participacion en el proceso educativo y a elevar los
resultados de calidad del servicio (cf. Art. 5 del Decreto 1286/2005).

NOMBRAMIENTO E INTEGRANTES:

El Consejo de Padres de Familia del Colegio New Cambridge School esta integrado por un
(1) Padre de Familia, por cada uno de los Grados que ofrece el Colegio, previamente
elegido en la Asamblea General de Padres de Familia, sin requerimiento de registro ante
ninguna autoridad competente. Se reunira como minimo tres veces al afio previa
convocatoria por parte de la Rectora quien lo presidira.

El Consejo de Padres ejercera su compromiso en directa coordinacion con la Rectora y
requerira de su autorizacion cuando asuma responsabilidades que comprometan a la
Institucion ante otras instancias o autoridades (cf. Paragrafo 2 del Art. 7 del Decreto
1286/2005).

Durante el primer mes del afio escolar, la Rectora del Colegio convocara a los Padres de
Familia para que elijan a sus representantes en el Consejo de Padres de Familia. La

eleccion de los representantes de los Padres para el correspondiente afio lectivo se

efectuara en reunion por Grados, por mayoria, con la presencia de, al menos, el cincuenta




por ciento (50%) de los Padres, o de los Padres presentes después de transcurrida la
primera hora de iniciada la reunion. La conformacién del Consejo de Padres es obligatoria

y asi debera registrarse en el Manual de Convivencia (cf. Art. 4-7 del Decreto 1286/2005).

PERFIL:
Los Padres de Familia o Acudientes del Colegio I.E. NEW CAMBRIDGE SCHOOL se
identifican con la Filosofia del Colegio, conocen y cumplen su Reglamento o Manual de

Convivencia. Demuestran con sus actitudes y sentimientos, claro sentido de pertenencia.

Se comprometen con el proceso de formacion de sus hijos(as), entendiendo que el Colegio
fortalece y consolida los valores que se viven al interior de la familia, tanto en la dimensién
intelectual como humana. A este nivel se reconocen como los primeros formadores de
sus hijos(as).

Contribuyen con el Proyecto Educativo Institucional siendo criticos, reflexivos, y
comunicando a quien compete, sus inquietudes y sugerencias.

Los representantes de los Padres o Acudientes al Consejo de Padres, ademas de satisfacer
los requisitos como Padres, les corresponde cumplir puntual y responsablemente con los
deberes que les demandan las funciones como representantes del curso al cual

representan.

FUNCIONES:

Son Funciones del Consejo de Padres:

1. Vivenciar los valores morales y éticos del Colegio New Cambridge School y ser ejemplo
de responsabilidad, equidad, respeto, lealtad y honestidad.

2. Velar por el prestigio y el buen nombre de la Institucion procurando el bienestar de
los integrantes.

3. Apoyar y divulgar el desarrollo dinamico del Proyecto Educativo Institucional, del Plan

de Mejoramiento del Colegio y del Plan Estratégico para cualificar los procesos

Académico-formativos de los Estudiantes.




4. Actualizar y evaluar anualmente el Plan Operativo de Accion buscando la eficiencia en
el servicio.

5. Elegir y ratificar a los Padres de Familia representantes al Consejo Directivo y colaborar
cuando se requiera con el Comité de calidad.

6. Apoyar las actividades religiosas, culturales, cientificas, ecoldgicas, tecnoldgicas y
deportivas que organice la Institucion, orientadas a mejorar las competencias de los
Estudiantes.

7. Promover actividades de formacidn con los Padres de Familia encaminadas a
desarrollar estrategias de acompafamiento a los Estudiantes para facilitar el
aprendizaje, fomentar la practica de habitos de estudio y el cuidado del Medio
Ambiente; mejorar la autoestima y la sana convivencia.

8. Propiciar un clima de confianza, entendimiento, integracién, solidaridad y concertacion

entre todos los estamentos de la Comunidad Educativa.

CAPITULO V. PERSONERO(A) DE LOS ESTUDIANTES

NOMBRAMIENTO:

El Personero(a) de los Estudiantes debera ser un(a) Estudiante perteneciente al ultimo
Grado de media de la Institucidn, asimismo, debera ser elegido de manera democratica
por todos los Estudiantes matriculados en el Colegio, mediante voto secreto (cf. Art. 28
del Decreto 1860/1994).

DESCRIPCION DEL CARGO:
El Personero(a) de los Estudiantes sera una persona lider, objetiva, neutral, capaz de
promover el ejercicio de los Deberes y Derechos de los Estudiantes consagrados en la

Constitucion Politica, las Leyes y el Reglamento o Manual de Convivencia de la Institucion.

PERFIL:

El Personero(a) de los Estudiantes es una persona critica, reflexiva y mediadora. Con

capacidad de generar cambios positivos dentro de la Comunidad Educativa; de promover




el ejercicio de Deberes y Derechos de los Estudiantes contemplados en el Reglamento o
Manual de Convivencia; de apoyar las diferentes actividades programadas, siendo
consecuente con la Filosofia del Colegio New Cambridge School.

Requiere tener un afio de antigliiedad en el Colegio como minimo, su comportamiento
debe ser coherente con los valores que se proclaman en la Institucidon, no haber firmado
compromisos académicos o de convivencia, y presentar un plan de trabajo a los

Estudiantes.

FUNCIONES:

1. Vivenciar los valores que deben caracterizar a un(a) Estudiante del New Cambridge
School.

2. Conocer, reflexionar e identificarse con los principios y Filosofia del Colegio.

3. Disefiar su Plan Operativo de Accién correspondiente al afio lectivo escolar y
presentarlo a la Rectora.

4. Servir de canal de comunicacién entre los Estudiantes, Docentes, Directivas, Personal
Administrativo y de Servicios Generales.

5. Conocer, promover y defender el cumplimiento de los Derechos y Deberes de los
Estudiantes del New Cambridge School , contemplados en el Reglamento o Manual de
Convivencia.

6. Organizar y apoyar las actividades del Colegio proyectandose positivamente hacia una
accion social y religiosa comprometida.

7. Ser mediador de los conflictos que se presenten dentro de los Estudiantes, planeando
estrategias que busquen el bien comun.

8. Recibir, evaluar y canalizar las sugerencias, quejas, y reclamos que presenten los
Estudiantes sobre lesiones a sus Derechos y las que formule cualquier persona de la
Comunidad Educativa sobre el incumplimiento de los Deberes de los Estudiantes.

9. Presentar ante Coordinacién o Direccién segun corresponda, las solicitudes que

considere necesarias para proteger los Derechos de los Estudiantes y facilitar el

cumplimiento de sus Deberes.




10.Apelar ante el Consejo Directivo las quejas y reclamos, que requieren de la
intervencién de un organismo mayor.

11.Involucrarse en la planeacion y organizacion de actividades culturales y deportivas que
se lleven a cabo dentro de la Institucidon teniendo en cuenta el cronograma.

12.Motivar a los Estudiantes, junto con el o la Representante al Consejo Directivo, en los
espacios culturales y deportivos que se desarrollen en la Institucion.

13.Motivar y apoyar al Consejo de padres, en las funciones propias de su cargo.

14.Velar por los estimulos que garanticen una sana convivencia dentro de la Comunidad
del New Cambridge School.

15. Asumir responsablemente las funciones correspondientes a su cargo destacandose por

su Excelente comportamiento, nivel académico e identidad del New Cambridge School.

CAPITULO VI. COMITE ESCOLAR DE CONVIVENCIA
DESCRIPCION:
El COMITE ESCOLAR DE CONVIVENCIA del Colegio New Cambridge School se rige por el
Decreto 1965 que reglamenta la Ley 1620 de 2013. Este Comité es el “encargado de
apoyar la labor de promocién y seguimiento a la Convivencia Escolar, a la educacién para
el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos, asi como del desarrollo y
aplicacion del Manual de Convivencia y de la prevencidon y mitigacion de la violencia

escolar”, segun el citado Decreto.

NOMBRAMIENTO E INTEGRANTES:

El Comité Escolar de Convivencia esta integrado por la Rectora del Colegio, quien lo
convocara y presidira, la Coordinadora de Convivencia, Representantes de los Docentes y
de los Padres de Familia, Personero de los Estudiantes, previamente elegidos en sus
respectivos estamentos, sin requerimiento de registro ante ninguna autoridad
competente, la psi orientadora del Colegio, con el fin de garantizar el debido

procedimiento formativo a las faltas teniendo en cuenta la Ruta de Atencién Integral, para

la Convivencia Escolar: Promocion, Prevencidn, Atencidn y Seguimiento.




Dentro de este proceso se hara relevancia al didlogo entre las personas involucradas en

el conflicto, realizando correctos procesos de mediacion con el fin de buscar la reparacion

de los dafos, dejando constancia escrita de la solucién y compromisos.

En todos los casos, se escuchara al Estudiante antes de tomar una decision.

PERFIL:

Los integrantes del Comité Escolar de Convivencia se caracterizan por ser ecuanimes,

imparciales, tolerantes; por su capacidad de escucha y de visién amplia de la vida. Se

identifican con la Filosofia del Colegio y apoyan el Reglamento o Manual de Convivencia.

Su gestion, esta encaminada a mediar entre todos los Estamentos de la Comunidad

Educativa, a generar progreso social, ético y moral; a mejorar calidad de vida y relaciones

interpersonales calidas; a establecer estimulos y sanciones para una sana Convivencia

Escolar dentro de la Comunidad del New Cambridge School.

FUNCIONES:

Son Funciones del Comité Escolar de Convivencia:

1.

Ser vinculo de union con todos los estamentos de la Comunidad Educativa del New

Cambridge School.

. Vivenciar los valores Carmelo-Teresianos y ser ejemplo de responsabilidad, equidad,

respeto y honestidad.

Velar por el prestigio y el buen nombre de la Institucion procurando el bienestar de
los integrantes.

Actualizar y evaluar anualmente el Plan Operativo de Accidén buscando la eficiencia en
el servicio.

Liderar la deconstruccién del Manual de Convivencia, anualmente.

Proponer politicas institucionales que favorezcan el bienestar individual y colectivo,
basandose en el Proyecto Educativo Institucional.

Fortalecer la implementacidn, seguimiento y evaluacion de proyectos pedagdgicos,

que correspondan a las realidades del contexto de la Institucion.




8. Realizar un seguimiento asertivo y puntual sobre las estrategias planteadas, valorando
su asertividad en el seguimiento de cada Estudiante.

9. Identificar, documentar, analizar y resolver los conflictos que se presenten entre
Docentes y Estudiantes y entre Estudiantes.

10.Liderar en la Comunidad Educativa acciones que fomenten la convivencia, la
construccion de ciudadania, el ejercicio de los derechos humanos, para la prevencion
y mitigacién de la violencia escolar entre los miembros de la Comunidad Educativa.

11.Promover la vinculacién de la Institucion a estrategias, programas y actividades de
convivencia, y construccion de ciudadania que se adelanten en la Localidad y que
respondan a las necesidades del Colegio.

12.Convocar a un espacio de conciliacion para la resolucién de situaciones conflictivas,
que afecten la Convivencia Escolar, por solicitud de cualquiera de los miembros de la
Comunidad Educativa o de oficio cuando se estime conveniente en procura de evitar
perjuicios irremediables a los miembros de la Institucion. El Estudiante estara
acompanado por los Padres de Familia.

13.Activar la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar, frente a situaciones
especificas de conflicto, de acoso escolar, frente a las conductas de alto riesgo de
violencia escolar o de la vulneracién de derechos sexuales y reproductivos, asi como
para las situaciones que trascienden el ambito escolar y que deben ser atendidas por
otras entidades o autoridades.

14.Hacer seguimiento del cumplimiento de las disposiciones del Manual de Convivencia.

15.Sesionar una vez cada dos meses, como minimo.

16.Sesionar de manera extraordinaria, cuando las circunstancias lo exijan o por solicitud
de cualquiera de los integrantes del mismo, siempre convocados por la Rectora del
Colegio.

17.Garantizar el derecho a la intimidad y a la confidencialidad de los datos personales,
que sean tratados en las situaciones presentadas, por todos los integrantes del Comité
Escolar de Convivencia.

18.Elaborar el acta de cada reunion que adelante el Comité Escolar de Convivencia,

teniendo en cuenta los parametros establecidos en el Articulo 20 del Decreto1965.




CAPITULO VII. COMITE DE CALIDAD

NOMBRAMIENTO:
El Comité de Calidad es nombrado y removido por la Rectora del Colegio, previa consulta

con los méritos para el cargo.

DESCRIPCION DEL CARGO:
Los integrantes del Comité de Calidad son Directivos y Docentes con gran capacidad de
liderazgo, animadores del PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL y responsables de su

desarrollo y sostenibilidad, de acuerdo a los lineamientos del M.E.N.

PERFIL:

Los Directivos y Docentes que conforman el Comité de Calidad son personas formadas en
el Modelo de Excelencia, miembros activos que demuestran sentido de pertenencia,
conocimiento del Horizonte Institucional y se caracterizan por su liderazgo, idoneidad,
responsabilidad, organizacién, exigencia, entereza y tenacidad; testimonian los valores

éticos y religiosos proclamados y vividos en el Colegio.

FUNCIONES:

1. Actualizar y evaluar anualmente el Plan Estratégico Institucional, buscando la eficiencia
en el servicio educativo.

2. Participar activamente de las reuniones del Equipo siempre que sea convocado por la
Rectora.

3. Definir y priorizar las Oportunidades de Mejoramiento de acuerdo a la caracterizacion
arrojada en las evaluaciones internas y externas para reorientar de manera adecuada
el rumbo de la Institucion.

4. Implicar a toda la Comunidad Educativa en el desarrollo y sostenibilidad del Plan

Estratégico Institucional.




5. Evaluar anualmente el proceso institucional en las Gestiones: Pedagdgica, Directiva,
Administrativa y de la Comunidad para cualificar el P.E.I.

6. Liderar, formular y avalar politicas y estrategias para la implementacion y desarrollo
de Modelos de Excelencia en educacion bilingiie y el Sistema de Calidad Institucional.

7. Designar y conformar las Areas de Mejora, asignarles las tareas y compromisos, asi
como asegurar el debido acompanamiento y seguimiento en la ejecucion.

8. Tener un manejo efectivo y eficaz de los criterios, sub-criterios y procedimientos
basicos para un Modelo de Excelencia en educacion bilingiie.

9. Garantizar que las propuestas de las Areas a mejorar, sean comunicadas al ente
correspondiente.

10.Asesorar, motivar y reconocer a las Areas de Mejora en las acciones pertinentes para
el desarrollo del Plan Estratégico Institucional.

11.Comunicar los avances y las metas del Plan Estratégico Institucional a la Comunidad
Educativa, para generar una Cultura de Calidad.

12.Motivar para que haya una amplia y eficaz organizacion y participacion en las Areas a
mejorar, para la implementacion de Modelos de Excelencia en la educacion bilingie.

13.Solicitar informes periodicos a las Areas de Mejora, de acuerdo a las orientaciones,

procedimientos y herramientas suministradas.

CAPITULO VIII. COORDINADORES ACADEMICOS Y DE CONVIVENCIA
COORDINADORES ACADEMICOS

NOMBRAMIENTO:
Los(as) Coordinadores(as) Académicos(as), son nombrados y removidos por la Rectora

del Colegio, teniendo en cuenta criterios de calidad, innovacidon pedagdgica y sentido de

compromiso con la Institucién.




DESCRIPCION DEL CARGO:

Los(as) Coordinadores(as) Académicos(as) son unos Directivos-Docentes con capacidades
de liderazgo y responsabilidad, y tienen como funcién fundamental acompanar el proceso

educativo de la Institucion de acuerdo a su Filosofia y Modelo Pedagdgico.

PERFIL:

Los Coordinadores(as) Académico(as) se caracterizan por ser humanos, lideres,
auténomos, cercanos, responsables, organizados, coherentes en la planeacion, ejecucién
y evaluacidon de las actividades. Licenciado, con grandes capacidades mediadoras y
comunicativas que posibilitan el didlogo y el trabajo en equipo, en la Comunidad
Educativa.

Asimismo, deben estar en constante formacidon académica, actualizacién pedagdgica y

preparacién para los cambios sustanciales de la legislacién educativa.

FUNCIONES:

1. Convertir en una realidad encarnada el Proyecto Educativo del Colegio New Cambridge
School, desarrollando actividades que fortalezcan su conocimiento.

2. Disenar el Plan Operativo de Accion correspondiente al afo lectivo escolar y
presentarlo a la Rectora.

3. Integrar el Consejo Académico de la Institucion y participar activamente de las
reuniones del mismo, siempre que sea convocado por la Rectora.

4. Promover el desarrollo dinamico del Proyecto Educativo Institucional en funcion de la
persona y el desarrollo del inglés como lengua extranjera.

5. Dinamizar el estilo Curricular del Colegio a partir de la formacidn de valores e incentivo
del sentido critico y el bilingliismo como parte del proceso pedagdgico.

6. Proponer estrategias de cualificacion del proceso académico a través de un

acompanamiento permanente y eficaz a los Docentes, Estudiantes y a los Padres de

Familia.




7. Trabajar en equipo con la Rectora y demas integrantes del Consejo Académico, con el
propdsito de evaluar la eficacia de los criterios pedagdgicos de la Institucién y
promover la actualizacién permanente de los Docentes.

8. Realizar un seguimiento permanente de los casos especiales de los Estudiantes con
dificultades académicas remitidos por los Docentes, con el fin de buscar alternativas
de solucidn frente a las falencias, conjuntamente con Docentes, Estudiantes y Padres
de Familia.

9. Mantener una comunicacién permanente y asertiva con los diferentes estamentos de
la Comunidad del New Cambridge School.

10. Acompaniiar y retroalimentar la gestidon escolar en el desarrollo de las diferentes clases,
con el fin de enriquecer y cualificar el quehacer educativo de los Docentes.

11.Convocar y presidir el Comité de Calidad, de comun acuerdo con la Rectora, para
analizar el desempefio académico-formativo de los Estudiantes, con el fin de disefar
estrategias que cualifiquen el proceso de aprendizaje en cada uno de los periodos
académicos.

12.Convocar al Comité de calidad a reuniones extraordinarias, de comun acuerdo con la
Rectora, para atender aquellos casos particulares, que ameriten un analisis especial,
conjuntamente con Padres de Familia.

13. Propiciar espacios de revision y deconstruccion permanente de los Planes de Estudio,
con el fin de adecuarlos a los estandares curriculares enfatizados al bilingiismo vy al
contenido de las Pruebas Saber.

14. Dinamizar y orientar la revision de los resultados de las pruebas SABER, con el fin de
detectar las dificultades especificas de cada area, y buscar estrategias que posibiliten
el éxito en la presentacion de la prueba.

15.Brindar a los Estudiantes espacios donde puedan manifestar sus inquietudes con
respecto al proceso que se sigue con ellos, en cuanto a resultados de evaluaciones,
revision de trabajos, entre otros.

16.Buscar estrategias conjuntamente con Docentes respecto al proceso académico-

formativo de los Estudiantes que han solicitado permisos especiales, con el fin de que




puedan adelantar trabajo durante su ausencia, y reintegrarse exitosamente al proceso
académico.

17.Orientar y retroalimentar la deconstruccion y disefio de Descriptores a los Docentes,
para cualificar la descripcidn de los procesos de los Estudiantes.

18.Acompanar o delegar a quien pueda sustituir la ausencia del Docente debidamente
autorizado.

19. Elaborar los Horarios de Clase y presentarlos a la Rectora para su aprobacion.

20. Establecer horarios para las reuniones de Seccion, de Coordinadores de Nucleo y de
proyectos de formacion de los Docentes.

21.Atender los casos de permisos académicos que soliciten los Docentes, Estudiantes y
los Padres de Familia.

22.Recibir del Titular de Area un informe por cada periodo del proceso académico de los
Estudiantes, para sustentar la citacion de casos especiales, a Padres de Familia.

23.Solicitar periddicamente a los Docentes el seguimiento por escrito de los procesos de
cada uno(a) de los(as) Estudiantes, creando conciencia del buen manejo de este
seguimiento, asi como el adecuado desarrollo de los ejes tematicos acordados en la
planeacion del Ncleo.

24.Recibir de los Docentes los descriptores del proceso académico-formativo de los
Estudiantes y las planillas con los cddigos del nivel de desempefio y la escala
cuantitativa, en medio magnético, y entregarlos, personal y oportunamente a
Secretaria.

25.Motivar el buen desempeio de los diferentes Comités.

26.Dinamizar y acompanar la planeacién, ejecucién y evaluacion de las horas de

Formacion de los estudiantes.

COORDINADORES DE CONVIVENCIA

NOMBRAMIENTO
Los coordinadores de convivencia son Directivos-Docente que dependen del rector del

plantel, tienen como objetivo acompafar a los Estudiantes en su proceso ensefanza-




aprendizaje, generandoles actitudes que les permitan participar activamente en la

sociedad desde los valores propios.

PERFIL:

Los Coordinadores de Convivencia se caracteriza por vivenciar la Filosofia, principios y
valores que identifican a la Institucidn. Son unas personas idoneas, dinamizadoras de los
procesos de formacidn para una convivencia justa. Mediadoras e imparciales en la toma
de decisiones. Generar actitudes de escucha, respeto, tolerancia y autonomia. Ofrecer un
acompanamiento constante en la solucion de conflictos, promoviendo y creando
conciencia en las Estudiantes, Docentes y Padres de Familia, para asumir el fiel

cumplimiento del Reglamento o Manual de Convivencia.

FUNCIONES

1. Ser los primeros responsables de velar por el orden, la disciplina y de resolver
conflictos de los estudiantes y de estos con los educadores. Se solicita su intervencion
cuando el conflicto no ha sido resuelto por los estudiantes o por algunos de los
educadores.

2. Participa activamente en la elaboracion del Proyecto Educativo Institucional PEI, Plan
de Mejoramiento y evaluacion Institucional.

3. Preside las comisiones de evaluacion y convivencia rindiendo los informes
correspondientes a la rectoria.

4. Orienta las direcciones de grupo con los profesores titulares para propiciar un
ambiente 6ptimo de convivencia y estudio.

5. Rinde periddicamente informe al rector del plantel sobre las actividades de su

dependencia.

Participa en el planeamiento general y elaboracién de horarios de clase.

Participa en la elaboracidn del organigrama y cronograma de actividades del colegio

Hace el seguimiento comportamental de los estudiantes a su cargo.

v o N o

Participa activamente en los comités académicos, de convivencia y comisiones de

evaluacion y promocidn.




10.Convoca y preside las reuniones del comité de convivencia.

11.Establece y hace cumplir los turnos de acompanamiento y vigilancia de los profesores
en las diferentes actividades del colegio.

12.Informa, orienta y asesora a los padres de familia en el proceso de disciplina o
comportamental de sus hijos.

13.Exige la buena presentacion y puntualidad de los estudiantes.

14.Vela por el cumplimiento de las normas del manual de convivencia.

15.Se relne peridédicamente con los monitores de cada curso.

16.0rienta y realiza el seguimiento respectivo para que el alumnado permanezca dentro
de sus aulas durante el tiempo de clase.

17.Participa en las actividades académicas y de convivencia que se realicen en el plantel.

18.Esta en permanente comunicacién con el rector e informa sobre los casos que
imposibilitan la sana convivencia de estudiantes y/o docentes.

19.Establece canales y mecanismos de comunicacion con los demas estamentos de la
comunidad educativa

20.Junto con la Coordinadora Académica valora los alcances y obtencién de logros,
competencias y conocimientos por parte de los educandos y adelanta acciones para
mejorar la retencion escolar.

21.0Orienta, asesora y evalla la elaboracion de los diferentes proyectos desarrollados en
la Institucion como son: Escuela de Padres, Prevencion de desastres, lectura,
semilleros, educaciéon para la sexualidad, medio ambiente, democracia, Pre Icfes,
Servicio Social, etc.

22.Verifica la asistencia al colegio de estudiantes, padres de familia o acudientes a las
diversas actividades que realice la Institucion.

23.Crea conciencia en los docentes para sumir el acompanamiento de los estudiantes en
todas las actividades: descanso, izadas de bandera, eventos religiosos, culturales y
deportivos.

24.Verifica el cumplimiento de horarios, jornada escolar y asistencia de docentes.

25.Presenta al Consejo Directivo los casos especiales de convivencia de estudiantes,

después de agotar todas las instancias del conducto regular.




26.Coordina con los docentes los espacios para atender a padres y estudiantes.
27.Realizar las demas funciones que le sean asignadas que estén de acuerdo a la

naturaleza de su cargo.

CAPITULO IX. DEPARTAMENTO DE PSICOLOGA

NOMBRAMIENTO:
Las personas integrantes del Departamento de Psicdloga son seleccionadas, nombradas

y removidas por la Rectora del Colegio, previa evaluacion profesional.

DESCRIPCION DEL CARGO:

El profesional encargado de Departamento de Psicdloga, deben tener grandes
capacidades de trabajo en equipo, excelentes niveles de manejo del conflicto, umbrales
altos de tolerancia a la frustracion, alto concepto de si mismo.

Este profesional del area de la Psicologia, experto en Psicologa y el comportamiento
humano, con experiencia y conocimiento en la asesoria de procesos pedagogicos y
clinicos. Es el encargado de planificar, organizar, dirigir y supervisar el proceso de

orientacidon que se desarrolla en el Colegio, de acuerdo a la Filosofia de la Institucidn.

PERFIL:

El Departamento de Psicologa del Colegio cuenta con Psicologo Profesional o en
formacién. Es una persona idonea, altamente cualificadas, con capacidad de escucha,
abierta al didlogo, sensible ante las necesidades de los Estudiantes, con excelente nivel
de relaciones interpersonales; capaces, asimismo, de orientar procesos que garanticen
una buena convivencia al interior de la Institucion; con gran sentido de pertenencia, y
ética en el manejo de los casos y conflictos que acompafian. Del mismo modo son canal
efectivo y afectivo de comunicacién entre los diferentes estamentos de la Comunidad
Educativa, asumiendo un manejo critico, reflexivo y profesional de la informacion.

Su iniciativa, creatividad e ingenio estan siempre disponibles para facilitar el desarrollo de

procesos pedagdgicos, formativos y psicoldgicos que beneficien el crecimiento de los




Estudiantes en particular, desde los principios institucionales, legales, humanos vy

profesionales.

FUNCIONES:

1. Acoger y respaldar la Filosofia del Colegio.

2. Animar y participar en el Proyecto Educativo Institucional.

3. Disefiar el Plan Operativo de Accidon correspondiente al ano lectivo escolar y
presentarlo a la Rectora.

4. Trabajar en forma integrada con la Coordinacion, Consejos y comités de la Institucion.

5. Asesorar y trabajar en equipo con los Docentes, respecto a las diversas areas de
Psicologia.

6. Dialogar permanentemente con Docentes y Coordinador (a) frente al proceso de los
Estudiantes.
Orientar el comportamiento de los Estudiantes de acuerdo a su competencia.

8. Atender en consulta a los Estudiantes que requieran atencion especializada, que hayan
sido remitidos por los Directores de Grupo o Coordinador (a).

9. Recibir en consulta a Estudiantes que consideren necesaria la intervencion informando
al respectivo Director de Grupo.

10.Orientar a los Padres de Familia o Acudientes que soliciten o requieran consulta e
informar a los Directores de Grupo.

11. Intervenir terapéuticamente en los conflictos y dificultades en el ambito relacional con
Estudiantes, Docentes y Padres de Familia, cuando les sea requerido.

12.Mantener bajo absoluta confidencialidad los acuerdos concertados con los
consultantes, salvo en casos que involucren su integridad fisica o moral, o en casos
en que sea negociado previamente con el consultante o su familia.

13.Asesorar y trabajar en equipo con los Docentes de la Institucion, para la prevencién y
tratamiento de problemas especificos de los Estudiantes.

14. Atender casos clinicos de tipo familiar bajo los principios de la terapia sistematica

breve, que involucra maximo diez sesiones por caso.




15.Diagnosticar e intervenir procesos psicoldgicos y dindmicas relacionales de los
Estudiantes, haciendo entrega oportuna de los informes de evaluacion y evolucion a
los Directores de Grupo y a los Padres de Familia.

16.Remitir a otros especialistas los casos que demanden un tipo de intervencién mas
especifica, segun las necesidades identificadas en los Estudiantes.

17.Construir, cualificar y ejecutar los talleres establecidos por la Institucién para
Estudiantes, Padres de Familia y Docentes.

18.Apoyar el proceso de Orientacién Vocacional para vocaciones de temprana edad,
construyendo estrategias de mejora continua.

19.Crear, ejecutar y evaluar actividades de Orientacion Profesional, a los docentes que
deseen especializarse, con instituciones externas.

20.Disenar, planear, ejecutar y supervisar el programa de Servicio Social obligatorio con
las Estudiantes de la Institucion.

21.Participar en las reuniones de las Comisiones de Evaluacion y Promocién de
Estudiantes.

22.Apoyar los procesos de Seleccién del Personal y Estudiantes nuevos(as) cuando sea
requerido por la Rectora.

23. Participar en las actividades extra-escolares que programe el Colegio.

24.Asistir a las salidas extra-curriculares programadas por la Institucion, salvo fuerza
mayor.

25. Avisar oportunamente a la Rectora en caso de enfermedad y enviarle la respectiva
incapacidad.

26.Cumplir activamente con los turnos de acompafiamiento las salidas extra-curriculares,
a concertados previamente con el Coordinador.

27.Acompanar a los Estudiantes durante la recreacion.

28.Permanecer en comunicacion directa con el Coordinador, durante el turno de

acompanamiento a los Estudiantes.




CAPITULO X. DIRECTORES DE GRUPO
NOMBRAMIENTO:
Los Directores de Grupo son seleccionados por el Coordinador (a) Académico, y la Rectora

del Colegio.

DESCRIPCION DEL CARGO:
Los Directores de Grupo o Titulares son los Docentes encargados de acompafar
responsablemente el proceso de formacion integral de los Estudiantes, del grupo a su

cargo, con base en la Filosofia y el Proyecto Educativo del Colegio.

PERFIL:

Desde el Marco Institucional, la Filosofia, el Proyecto Educativo y la Ley General de
Educacién 115 de 1994, el Director de Grupo del Colegio New Cambridge School es un
Licenciado-Docente que se caracteriza por su responsabilidad, puntualidad, ecuanimidad
y flexibilidad.

Dinamizador, activo, creativo y recursivo. Abierto al didlogo, cercano a su grupo,
mediador, comprometido con su papel formativo y con un amplio sentido de pertenencia.
De igual modo el Titular propicia un ambiente de escucha que favorece el desarrollo de
una sana convivencia, en donde se reconocen los valores y los procesos individuales

y colectivos de sus Estudiantes. También genera espacios de confrontacién de saberes
que coadyuvan al avance significativo en los procesos académicos de los Estudiantes.

El Titular de grupo en el New Cambridge, tiene gran capacidad de liderazgo que le permite
ser agente multiplicador de valores humanos, sociales y trascendentes; conciliador frente
a los conflictos cotidianos; canal apropiado de comunicacion entre los diferentes
estamentos de la Comunidad Educativa, especialmente en el grupo que acompafa y

testimonio vivo de los principios institucionales.

FUNCIONES:
1. Disefar el Plan Operativo de Accién correspondiente al afio lectivo escolar y

presentarlo a la Rectora.




2. Asistir y participar en las reuniones convocadas por la Direccion y Coordinaciones.

3. Orientar a las Estudiantes en el proceso de Interaccion Justa, de cada periodo, para
que sea consignado en su Hoja de Seguimiento.

4. Presentar ante el Comité de Calidad, el perfil del curso y el proceso académico-
formativo de cada uno de los Estudiantes a su cargo, teniendo en cuenta la Co-
evaluacion.

5. Establecer comunicacién permanente con los Padres de Familia para mantenerlos
informados sobre el proceso académico-formativo de su hijo(a), como primera
instancia del Conducto Regular.

6. Analizar y registrar los casos de los Estudiantes con dificultades en los procesos
académico-formativos con el fin de remitir oportunamente a Coordinacién o psicologa,
segun el caso.

7. Establecer parametros de conciliacién con los Estudiantes, para dar solucion a los
conflictos diarios.

8. Postular al Estudiante de su Curso que por sus méritos y valores cumpla con las
cualidades exigidas para obtener media Beca del New Cambridge School.

9. Recibir el grupo a su cargo al inicio de la jornada escolar y, orientarlo y acompanarlo
en la reflexion.

10.Recibir a los Estudiantes en el saldn de clase y diligenciar personalmente los formatos
de asistencia y retardos e informar las novedades a Coordinacion Académica.

11.Responder a las inquietudes de los Estudiantes de forma oportuna.

12.Estimular entre los Estudiantes del curso que dirige, el sentido religioso, estético,
civico, cultural, cientifico y deportivo.

13. Motivar a los Estudiantes en la practica de las normas de convivencia, higiene, y buen
uso del mobiliario personal y comunitario.

14.Ser el responsable directo del grupo a su cargo, dandole las informaciones pertinentes,
motivandolo a cumplir el Reglamento o Manual de Convivencia.

15.Solicitar a los Estudiantes, puntualidad en las entradas y salidas de las clases y de la

Institucidn y evitar las salidas mientras estan en clase.

16. Verificar la asistencia y participacién en los actos extra-académicos, de su grupo.




17.Exigir permanentemente la buena presentacion y el uso adecuado de los uniformes
especificos del Colegio.

18.Recordar a los Estudiantes el pago puntual de las pensiones mensuales (10 primeros
dias), y pasar el control a la Auxiliar de Administracion.

19. Establecer comunicacion permanente con la Coordinacién Académica y la Psicéloga.

20.Leer, comentar y evaluar frecuentemente el Reglamento o Manual de Convivencia, con
sus pares académicos.

21.Atender cordialmente a los Padres de Familia escuchando sus reclamos y sugerencias,
de acuerdo con el horario establecido.

22.Asistir a las reuniones de Padres de Familia, entregar los boletines y darles un informe
completo de sus hijos(as).

23.Acompanar al grupo a su cargo en Convivencias u otras salidas extra-escolares
programadas, en la medida de lo posible.

24.Estar disponible, segin asignacién académica, para reemplazar a algin Docente
cuando el Coordinador Académico lo solicite.

25.Desarrollar la autonomia en los Estudiantes mediante responsabilidades especificas,

de las que deban dar razén.

CAPITULO XI. DOCENTES

NOMBRAMIENTO:
Los Docentes son seleccionados, nombrados y removidos por la Rectora del Colegio,

previa evaluacién de la hoja de vida y la propuesta pedagdgica con énfasis en bilingtiismo.

DESCRIPCION DEL CARGO:
Los Docentes del Colegio New Cambridge School de Pamplona, son los encargados de
continuar la labor educativa de los Padres de Familia de acuerdo a la Filosofia del Colegio

y los principios del Proyecto Educativo Institucional. Guiar y construir los conocimientos

propios del area de su responsabilidad con Etica Profesional.




PERFIL:

Dentro de la estructura del Colegio, con base en la Filosofia y Modelo Pedagdgico de la

Institucidn, el Docente de El New Cambridge School de Pamplona es un Licenciado, con

capacidad de liderazgo, escucha, disponibilidad, autonomia, criticidad, responsabilidad y

justicia. Con una sdlida formacion profesional y humana. Da testimonio con sus acciones.

Se identifica con el modelo que Jesus presenta, cumpliendo asi con la pedagogia de la

sensibilidad, amor y servicio; facilita los canales de comunicacion y mediacion con la

Comunidad Educativa. Es inquieto intelectualmente, generador del pensamiento critico-

reflexivo en sus Estudiantes y tiene niveles de exigencia dentro de la calidez, siendo

coherente en la accion.

FUNCIONES:

1.

Disenar el Plan Operativo de Accidén, encaminado a una pedagogia con énfasis en

bilingliismo, correspondiente al afo lectivo escolar y presentarlo a la Rectora.

. Cumplir con el horario estipulado en su Contrato de Trabajo.

. Considerar como parte esencial de su misién la puntualidad en todos los aspectos:

llegada al Colegio, inicio de las clases, entrega de planillas de seguimiento del proceso
del area de cada uno(a) de los(as) Estudiantes, programaciones, asistencia a
reuniones y cualquier otro informe solicitado por las Directivas del Colegio.

Permanecer en el Colegio durante las horas estipuladas en su Contrato de Trabajo.

. Solicitar oportunamente permiso, a la Rectora, de forma verbal y escrita para

ausentarse o no asistir a la Institucion dentro de la jornada de trabajo por causa
justificada. Si es posible, dejara trabajo en coordinacion académica para los
Estudiantes a su cargo.

Crear un ambiente de alegria y bienestar en la Comunidad Educativa que sea expresion
de amistad y respeto mutuo.

Propiciar un trato cordial y sincero que contribuya al bienestar de toda la Comunidad

Educativa, evitando las criticas destructivas y todo lo que perjudique la integridad

personal y comunitaria.




8. Colaborar y comprometerse en las diferentes actividades del Colegio demostrando
sentido de pertenencia. apoyando el trabajo de la Rectora y del Coordinador
Académico.

9. Participar activamente en la preparacion, realizacion y evaluacion del Proyecto
Educativo de la Institucion.

10.Dialogar oportunamente con los Estudiantes y sus padres propendiendo hacia la
educacion integral.

11.Testimoniar con su vida los principios cristianos que anuncia y con los que se ha
comprometido.

12.Realizar un seguimiento permanente de los procesos de cada uno(a) de sus
Estudiantes.

13.Hacer buen uso del material didactico del Colegio, dando razén del mismo segun copia
del inventario recibido al comienzo de afo, teniendo en cuenta el deterioro normal del
mismo.

14. Solicitar con anterioridad, al Auxiliar de Ayudas Educativas, el material didactico y, en
lo posible, en el horario establecido.

15.Preparar el material didactico antes de ir a clase, procurando mantenerlo en buen
estado y devolverlo oportunamente.

16.Propender por el uso adecuado y mantenimiento de equipos, materiales y
dependencias de la Institucion.

17.Apoyar al Coordinador(a) Académico y la Oficina de Psicdloga, en la gestion que cada
uno realiza segun sus funciones.

18.Establecer una comunicacion oportuna con las Coordinaciones que le permita
gestionar en equipo las actividades y proyectos propuestos.

19. Identificar oportunamente las causas de las dificultades de los procesos de aprendizaje
de los Estudiantes, en colaboracién con la Comision de Evaluacion y Promocion, para
buscar alternativas de solucion.

20.Apoyar y participar activamente en las tareas programadas por cada uno de los

Comités y grupos de la Institucion.




21.Citar y atender cordialmente a los Padres de Familia o Acudientes que lo soliciten y
mantenerlos informados acerca del comportamiento y desempefio académico de sus
hijos(as), segun el horario establecido, a lo largo del afio.

22.Participar en las actividades extra-escolares que programe el Colegio.

23.Brindar espacios que posibiliten el didlogo con los Estudiantes para una sana
convivencia.

24. Asistir a las capacitaciones y reuniones de los Docentes programadas por la Institucion,
salvo fuerza mayor.

25.Comunicar los hechos que perjudiquen a algin miembro de la Comunidad Educativa,
siguiendo el Conducto Regular.

26.Avisar oportunamente a la Rectora en caso de enfermedad y enviarle la respectiva
incapacidad.

27.Llevar el control de asistencia y retardos de los Estudiantes a su clase y firmar el
registro.

28.Cumplir activamente con los turnos de acompafamiento a salidas extracurriculares,
concertados previamente con el Coordinador.

29.Controlar las salidas de los Estudiantes a la hora del descanso, al ingreso a las aulas
y al finalizar la jornada.

30.Acompanar a los Estudiantes durante la recreacion.

31.Permanecer en comunicacion directa con el Coordinador, durante el turno de
acompanamiento a los Estudiantes, en salidas extra-curriculares.

32.Entregar durante el tiempo de clase y personalmente a los Estudiantes, los trabajos,
informes y evaluaciones debidamente revisados, en el tiempo establecido previamente
con los Estudiantes sin superar los quince dias habiles, dando la oportunidad para
reclamos mediante un didlogo formativo y constructivo.

33.Permanecer con los Estudiantes en actividades de clase durante el tiempo
reglamentario evitando la salida de éstas a otra actividad no justificable.

34.0Orientar y generar mecanismos que faciliten el orden del aula o sector, antes y

después de la clase, fomentando en todo momento habitos de orden y aseo.




35.Informar a Coordinacion, sobre los desplazamientos realizados dentro del Colegio o la
utilizacién de otra dependencia, cuando éstos se hagan necesarios.

36.Entregar a Coordinacién Académica, personal y oportunamente, los descriptores y
planillas en medio magnético.

37.Fomentar en su asignatura el bilingliismo y los valores, a nivel personal y social.

38.Llevar personalmente el proceso de las clases y las Hojas de Seguimiento de cada
Estudiante.

39.Velar por la buena convivencia de su clase e informar al Coordinador de Convivencia
las dificultades que se presenten.

40.Solicitar autorizacion a la Rectora para organizar y ejecutar salidas Pedagdgicas,
Culturales y Deportivas con los Estudiantes.

41.Estar disponible, segin asignacion académica, para reemplazar a algun Docente
cuando el Coordinador lo solicite.

42.Colaborar con el mantenimiento del orden y aseo de la Sala de Profesores y demas
dependencias de la Institucion, creando un ambiente agradable en todos los aspectos.

43.Evitar la entrada, de los Estudiantes o personal no autorizado a la Institucion, en la
Sala de Profesores.

44, Guiar y acompaiar los Proyectos de Aula y de Investigacién, segin corresponda.

45, Asistir y participar en las reuniones convocadas por la Direccién y Coordinaciones.

46.Analizar y registrar los casos de los Estudiantes con dificultades en los procesos
académico-formativos con el fin de remitir oportunamente al Coordinador o Psicologo

segun el caso.

CAPITULO XI. SECRETARIA ACADEMICA

NOMBRAMIENTO:

La Secretaria Académica es nombrada y removida por la Rectora del Colegio, previa

consulta interna de la Institucién y evaluacion de servicios.




DESCRIPCION DEL CARGO:

La Secretaria Académica es la persona encargada de velar por el diligenciamiento y
cumplimiento de los libros reglamentarios, registros y controles de tipo académico tanto
a nivel interno como externo, lo mismo que del mantenimiento de los archivos
correspondientes, con Etica profesional y de acuerdo con los criterios del Colegio New

Cambridge School.

PERFIL:

La Secretaria Académica del Colegio New Cambridge School. Es una persona prudente y
competente. Tiene especial cuidado en la organizacién de documentos y archivos.

Se identifica con el Proyecto Educativo Institucional y su Filosofia. Es amable, tolerante y
respetuosa con todos los miembros de la Comunidad Educativa. Las Auxiliares de
Secretaria son personas con conocimientos administrativos, responsables, dindmicas, con

gran capacidad de escucha y de relaciones interpersonales.

FUNCIONES:

1. Disefar su Plan Operativo de Accion correspondiente al afo lectivo escolar y
presentarlo a la Rectora.

2. Velar por el buen funcionamiento de la Secretaria.

3. Organizar el proceso de matriculas junto con la Rectora del Colegio y las Auxiliares de
Secretaria.

4. Revisar y firmar los libros reglamentarios y certificados.

5. Verificar el cumplimiento de la documentacién de Docentes y Estudiantes que se
requiere en la Secretaria de la Institucion.

6. Verificar la inscripcién de Estudiantes para las Pruebas de Estado, SABER.

7. Acoger y respaldar la Filosofia del Colegio y su Proyecto Educativo Institucional.

8. Expedir los certificados que sean solicitados por los diferentes estamentos de la

Comunidad Educativa.




9. Elaborar la correspondencia y los libros reglamentarios de acuerdo con las normas que
sefialan las disposiciones oficiales bajo la supervision de la Rectora y Coordinadora de
la Institucion.

10. Colaborar con la organizacidn y ejecucion del proceso de matriculas (SIMAT).

11.Suministrar a Coordinacién Académica las planillas de calificaciones.

12.0rganizar el archivo y demas documentos de la oficina a su cargo.

13. Actualizar la documentacién de los Docentes.

14.Organizar la documentacion de los Estudiantes y llevar los correspondientes registros
académicos.

15.0rganizar las Circulares o Informes generados en Direccién y entregarlos a las
personas encargadas de distribuirlos (Directores de grupo, Concejo de Padres, etc).

16. Digitar los informes, trabajos que sean necesarios en la Institucion, previa autorizacion
de la Rectora.

17.Elaborar los respectivos Boletines de los Estudiantes de acuerdo con lo establecido
para este fin por las Directivas del Colegio.

18.Mantener en reserva los datos del archivo del personal de la Institucion, no dando
informes de ninguna naturaleza sin autorizacion de la Rectora.

19. Diligenciar y radicar, fuera de la Institucidn, los formatos y documentos requeridos por

las Instituciones Gubernamentales.

CAPITULO XII. PADRES DE FAMILIA

NOMBRAMIENTO:

Los padres de familia, asumen este rol mediante la firma del contrato de matricula.

DESCRIPCION DEL CARGO:
Los padres de familia, son los principales responsables de la educacion de sus hijos,

aceptando que el Colegio complemente la educacidn integral iniciada en el hogar y de

acuerdo con los criterios bilingties del Colegio New Cambridge School.




PERFIL:

Los padres de familia del Colegio New Cambridge School. Son personas con liderazgo,
colaboracion con la instituciéon, dispuestos a la mediacion y solucidn de conflictos,
trabajando en equipo, en aras de la formacion de sus hijos.

Se identifican con el Proyecto Educativo Institucional y su Filosofia. Siendo amables,
tolerantes y respetuosos con todos los miembros de la Comunidad Educativa, dando con

ello el ejemplo necesario y formativo en materia de valores morales a sus hijos.

FUNCIONES:

1. Cumplir con los compromisos estipulados en la Ley 115 de 1994, articulo 7.

2. Conocer y apoyar la Propuesta Pedagdgica y el Horizonte Institucional.

3. Respaldar las normas y procedimientos establecidos en el Manual de Convivencia
Social y el Sistema Institucional de Evaluacion de los Estudiantes.

4. Participar en la deconstruccion permanente del Proyecto Educativo Institucional.

5. Apoyar, colaborar y velar para que se mantenga y actualice el tipo de educacién que
la institucion ofrece.

6. Asumir las decisiones tomadas por la Institucién en bien de los estudiantes.

7. Relacionarse respetuosamente con los miembros de la Comunidad Educativa en
general.

8. Vincularse a las actividades extracurriculares propuestas por la asociacion de padres
de familia y avalados por la Direccion.

9. Promover y organizar actividades complementarias y extracurriculares, que favorezcan
la formacion integral de sus hijos.

10. Presentarse puntalmente en la Institucion cada vez que sea citado.

11.Mantener permanente contacto con la Institucion para hacer seguimiento a la
formacion integral de sus hijos dialogando con los docentes y directivos segun el
horario establecido.

12.Seguir el conducto regular, para solucionar de manera eficaz la peticion presentada.

13.Cumplir los compromisos financieros correspondientes a los servicios educativos

ofrecidos.




14.Promover en sus hijos el cumplimiento de la buena presentacion, aseo personal y
puntualidad al llegar y salir de la institucion.

15.Justificar por escrito o personalmente a Coordinacion, los retardos forzosos o
inasistencias de sus hijos.

16.Ser responsables de los dafos causados por sus hijos, en las personas, planta fisica o
enseres de la institucion.

17.Participar en la eleccién de los representantes al Consejo de Padres y Consejo
Directivo.

18.Estar a paz y salvo por todo concepto con la Institucidn Educativa Colegio New
Cambridge School, al finalizar el afo escolar.

19.Renovar la matricula del estudiante, para cada afio lectivo, en los dias y horas
estipuladas.

20.Informarse de las actividades institucionales.

21.Conocer y participar en el Sistema de la Gestion de Calidad de la Institucion.

22.Salvaguardar la informacién confiada segun su rol.

23.Respetar la propiedad intelectual institucional.

24.Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza
de su rol.

25.Velar por los valores y principios que promueve la Institucion.

26.Apoyar las actividades de la Institucion.

27.Cumplir las funciones de padres de familia, con dignidad y eficiencia siendo leal a los

principios Y filosofia de la institucion.

CAPITULO XII. REPRESENTANTE DE PADRES DE FAMILIA

NOMBRAMIENTO:
Cada uno de los padres de familia, que asumen este rol al representar un curso ante la

Institucion (preferiblemente con dos anos de antigliedad). Y no repetir dicho

nombramiento. Es removible cada ano.




DESCRIPCION DEL CARGO:

Es el padre de familia, que representa a un curso ante el Consejo de padres o Asociacion
de padres del Colegio New Cambridge School. Desde ese ambito anima y lidera acciones,
con la participacion de sus compaferos padres de familia, para el bien del grupo y de la

comunidad educativa en general.

PERFIL:

Los padres de familia del Colegio New Cambridge School. Son personas con iniciativa y
toma de decisiones para trabajar en equipo, para buscar un canon de calidad en la
formacion de sus hijos.

Se identifican con la participacion eficiente en todas las actividades de la Institucion.

Participan en la deconstruccién del Proyecto Educativo Institucional.

FUNCIONES:

1. Conocer y comprometerse con los principios de la Institucion.

2. Respaldar las normas y procedimientos establecidos en el Manual de Convivencia
Social y en el Sistema Institucional de los Estudiantes.

3. Participar en la deconstruccién permanente del Proyecto Educativo Institucional.

4. Participar activamente en las reuniones y demas actividades establecidas por la
Institucion.

5. Presentarse puntualmente en la Institucion cada vez que sea citado.

6. Promover y organizar actividades complementarias y extraescolares, que favorezcan
la formacion integral de sus hijos.

7. Motivar a los demas padres de familia del curso en la participacion de las diferentes
actividades de la institucion.

8. Mantener una buena comunicacion con todos los miembros de la comunidad
educativa.

9. Informar oportunamente al curso que representa sobre actividades, eventos y demas

aspectos que sean de su competencia.




10.Conocer y aportar sobre el Sistema General de la Calidad.

11.Proyectarse positivamente en la comunidad educativa.

12.Informarse oportunamente de las actividades institucionales.

13.Salvaguardar la informacién a su cargo.

14.Respetar la propiedad intelectual institucional.

15.Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza
de su rol.

16. Velar por los valores y principios que promueve la Institucion.

17.Apoyar el proyecto de bilingtismo del New Cambridge School.

18.Cumplir sus funciones con dignidad y eficiencia, siendo leal a los principios y filosofia

de la Institucion.




