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INTRODUCCION

El Manual de Funciones representa una herramienta indispensable para el CENTRO
EDUCATIVO RURAL LA MARIA, ya que le permite cumplir con sus funciones y procesos
de una manera clara y sencilla.

Debe ser considerado como instrumento dinamico, sujeto a cambios que surgen de las
necesidades propias de toda Institucion y de la revision permanente para mantener su utilidad.

Involucra a toda la Comunidad Educativa para que tenga conocimiento sobre los objetivos,
lineas de responsabilidad y coordinacidn, asi como de las actividades que se deben seguir en
la realizacion de las funciones de una unidad administrativa.

El Manual de Funciones y Procedimientos permite establecer lineas de accion, que le den
mayor efectividad a cada uno de los procesos, es imprescindible la organizacion
administrativa, permitiendo una inclusién de los estamentos que la conforman.

El manual de funciones y procedimientos debe estar escrito, como referencia para seguir los
conductos regulares para las actividades que vayan a realizar, levando el orden y
seguimiento de cada funcion y proceso que se solicite.

Debe estar acorde a los Estamentos, Decretos, Ley General de Educacion, Y Constitucion
Politica de Colombia.
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OBJETIVO

El manual de cargo y funciones es una herramienta técnica y procedimental necesaria para
administracion del recurso humano vinculado a cada uno de los cargos por areas
ocupacionales en el CENTRO EDUCATIVO RURAL LA MARIA. Contiene forma
ordenada y sistematica, informacidn sobre aspectos organizacionales necesaria para la mejor
ejecucion del trabajo. Se establecen las funciones y requisitos de los cargos que conforman
la planta global del personal en la Institucion educativa y la correspondencia entre los
objetivos y la misién institucional.

Sus objetivos son:

e Cumplir con los preceptos Constitucionales, legalesy reglamentarios sobre la
necesidad de establecer funciones para los cargos que desempefien las personas al
servicio de la Institucion Educativa y los requisitos y responsabilidades, para
satisfacer las necesidades institucionales, propende por el logro de la productividad,
eficiencia y eficacia en la prestacion de servicios a los clientes y contribuir con el
logro de la competitividad.

e Establecer de manera clara y formal la razon de ser de cada empleo y determinar sus
particulares funciones, responsabilidades y requisitos de educacién, formacion,
habilidades y experiencia laboral

e Servir de insumo para los procesos de induccién, entrenamiento en el puesto de
trabajo, evaluacion del desempefio y perfiles profesionales requeridos para atender la
mision institucional
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BASES LEGALES

Para la elaboracion del presente Manual de Funciones y Procedimientos, se tuvo en cuenta
los siguientes Decretos:

e Decreto 2277 de 1979. Estatuto Docente

e Ley 734 de 2002. Cédigo Disciplinario Unico.

e Ley 115 de 1994. Ley General de Educacion

e Decreto 1860 de 1994 Reglamentario de la Ley General de Educacion.

e Decreto 1850 de 2002. Por el cual se reglamentan las jornadas escolares y la
Jornada Laboral de Docentes y Directivos Docentes.

e Ley 715 de 2001. Por el cual se definen las funciones para los directivos docentes.

e Decreto 1278 de 2004. Estatuto de profesionalizacién docente

e Cadigo sustantivo del trabajo.

e  Decreto 1095 del 2005 por el cual se reglamenta el ascenso del escalafon docente y
directivo docente.

o Decreto 709 de 1996 por el cual se establece el reglamento general para el desarrollo
de programas de formacién docente y se crean condiciones para el mejoramiento
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ARTICULO 1. REQUISITOS PARA LA REALIZACION DE LAS FUNCIONES
LABORALES DENTRO Y FUERA DE LAS INSTALACIONES EDUCATIVAS.
Para ejercer las funciones de los directivos docentes, docentes y administrativos, deben cumplir
con las actividades acordados en el Centro Educativo Rural La Maria.

ARTICULO 2. FUNCIONES DE DIRECTIVOS DOCENTES, DOCENTES Y
ADMINISTRATIVOS.

1. RECTOR

Es la primera autoridad administrativa y docente de la institucion. Depende del Ministerio de
Educacion Nacional o de la entidad a quien éste delegue la funcién. Tiene la responsabilidad
de lograr que la institucion ofrezca los servicios educativos adecuados para que el educando
alcance los objetivos educacionales. De él dependen los coordinadores académicos y de
disciplina, los docentes y los responsables de los servicios administrativos y de bienestar.

En conformidad del Decreto 1075 mayo del 2015 y Articulo 10 de la Ley 715 de la Ley
General de Educacion.

1.1. Funciones:

Articulo 25. Le corresponde al Rector del Establecimiento Educativo: (Decreto 1860 de
1994) Articulo: 2.3.3.15.7 Decreto 1075 mayo 2015.

a. Orientar la ejecucion del Proyecto Institucional y aplicar las decisiones del Gobierno

Escolar;

Velar por el cumplimiento de las funciones docentes y el oportuno aprovisionamiento

de los recursos necesarios para el efecto.

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

d. Mantener activas las relaciones con las Autoridades Educativas, con los
patrocinadores o auspiciadores de la institucién y con la comunidad local, para el
continuo progreso académico de la institucion y el mejoramiento de la vida

i3

comunitaria;

e. Establecer canales de comunicacion entre los diferentes estamentos de la Comunidad
Educativa;

f. Orientar el proceso educativo con la asistencia del Consejo Académico;
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g. Ejercer las funciones disciplinarias que le atribuyan la Ley, los reglamentos y el
manual de convivencia;

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

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

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

k. Las demas funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el
Proyecto Educativo Institucional”

2. DOCENTES

Los docentes dependen del Rector y coordinador General, donde les corresponde
proporcionar la orientacion a las actividades curriculares correspondientes en el afo lectivo
de acuerdo a su area.

2.1.

SQ oo

Funciones:

Planear las actividades del area respectiva.

Dirigir y orientar las actividades de los estudiantes para lograr su personalidad
dandoles tramites y ejemplo formativo.

Presentar al coordinador académico , informe del rendimiento de los estudiantes
a su cargo, al término de cada periodo, por medio de planillas magnética e
impresas consu firma.

Participar en el Gobierno Escolar o comités a los que sea asignado.

Cumplir la jornada laboral a la que fue asignada de acuerdo a las normas vigentes.
Cumplir los turnos de disciplina que le sean asignados.

Atender a los padres de familia, de acuerdo al horario establecido en el plantel.
Responder por el uso adecuado, mantenimiento de los equipos asignados como
herramientas didacticas para su labor pedagdgica.

Cumplir con las demas funciones que le sea asignado, para el buen funcionamiento
de la Institucion Educativa.
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3. GOBIERNO ESCOLAR ORGANIZACION Y PARTICIPACION
(Decreto 1860de 1994, articulo 19)

La Comunidad Educativa tiene derecho a participar activamente en el Gobierno Escolar,
en la construccion y desarrollo de P.E.I.

Articulo 2.3.3.1.5.3. Organos del Gobierno Escolar, EI Gobierno Escolar en los
establecimientos Educativos estatales estard constituidos por los siguientes 6rganos.

3.1. ESTAMENTOS DEL GOBIERNO ESCOLAR

3.1.1. LARECTORIA:

El Rector, es el representante legal y primera autoridad académica y administrativa
pedagogica del plantel

3.2.  CONSEJO DIRECTIVO:
Es el 6rgano maximo de participacion de la Comunidad Educativa y estad conformado por:

El Rector.

Dos representantes de los docentes.

Un representante de los estudiantes ultimo grado.

Un representante de los egresados.

Un representante de la Asociacion de Padres de Familia.
Un representante del sector Productivo.

—~® 00 o

Paréagrafo: los integrantes del Consejo Directivo son elegidos para periodos anuales,
embargo continuaran ejerciendo sus funciones hasta cuando sean reemplazados.

3.2.1. Funciones:

las funciones del Consejo Directivo estan definidas en el Articulo 44 de la Ley y 115 del
1994, en el Articulo 23 del decreto 1860 del 1994 y en el Articulo 2.3.3.1.5.3 del Decreto
1075 de mayo del 2015.
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3.3. CONSEJO ACADEMICO

El Consejo Académico estd integrado por el Rector que lo preside, los Directivos, y un
docente por cada area definida en el Plan de Estudio o grados que ofrezca la Institucion.

3.3.1. Funciones:

Las funciones del Consejo Académico, estan definidas en el Articulo 145 de la ley 115 del
1994 y en Articulo 24 del Decreto 1860 del 1994.

3.4. PERSONERO ESTUDIANTIL

Sera un estudiante que curse el ultimo grado que ofrezca la Institucion, encargado de
promover los derechos y deberes de los estudiantes consagrados en la Constitucion
Politica, las leyes, los reglamentos y el pacto de Convivencia Social. Para ser elegido(a), debe
tener un rendimiento académico alto o superior y un comportamiento excelente o bueno en
todos los afios académicos.

3.4.1. Funciones:

Las funciones del Personero Estudiantil, estan definidas en el Articulo 94 de la Ley 115y en
el Articulo 28 del Decreto1860 de 1994.

Los candidatos a la personeria estudiantil deben tener el siguiente perfil:

a. Haber cursado en la Institucion Educativa por lo menos un afio académico antes de
su eleccion

b. Que el rendimiento académico se superior o alto en los afios anteriores.

c. Que tenga un conocimiento claro sobre los derechos y deberes que establecen en la
Constitucion Politica de Colombia.

d. Presentar propuestas por escrito a las directivas, y promover los derechos y deberes
fundamentales de los estudiantes.

Paragrafo 1: El personero sera nombrado dentro de los 30 dias, calendario,
siguientes al periodo de un afio.

Paragrafo 2: El cargo de Personero de los estudiantes, es compatible con los
representantes de los estudiantes ante el consejo directivo.

10
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Paréagrafo 3: El cargo del personero de los Estudiantes podra ser revocado por la
mitad mas uno de los que lo eligieron. El consejo Directivo podra suspenderlo
temporalmente del cargo hasta que se realice la convocatoria a nueva eleccion.

3.5, CONSEJO DE ESTUDIANTES

Estd conformado por un representante de los estudiantes de cada grado, elegido
democraticamente. Es la instancia de participacion de los estudiantes en la vida institucional.

3.5.1. Funciones:

las funciones del consejo estudiante estan definidas en el Articulo 29 del Decreto 1860 de
1994,

3.6. REPRESENTANTE DE GRADO O CURSO

Es el encargado de liderar actividades relacionadas con su grupo y es democraticamente
por sus comparieros de grado o curso ;para ser elegida debe tener un rendimiento
académico debe ser alto o superior ,igual que su comportamiento debe ser igual.

3.6.1. Funciones:

a. Representar el grupo de todas las actividades de toda la Institucion.

b. Responder a los trabajos de clase como monitor que corresponde cuando no esteé el
docente.

c. Promover la autoestima y el sentido de pertenencia.

d. Tener buena relacion con los comparieros

e. Mantener normas de cortesia

f. Mantener buena presentacion personal.

g. Promover el orden de cada salon.

3.7. ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA.

Se constituye como una entidad de utilidad coman de carécter social, civico, cultural, sin
animo de lucro. Estara integrada por los padres de familia, asi como los tutores o quienes
ejercen la patria potestad o acudiente debidamente autorizados que eduquen a sus hijos en

11
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este establecimiento educativo. El consejo directivo promovera la constitucion de la
Asociacion de Padres de Familia mediante su asamblea constitutiva.

3.7.1. Funciones:

Los objetivos de la Asociacion de Padres de Familia estan anunciados en el Articulo 30 del
Decreto 1860 de 1994, decreto 1290 del 2009 y en el capitulo primero y Articulo quinto de
los estatutos de la Asociacién de padres de Familia.

3.8. JUNTA DIRECTIVA DE LA ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA

Sera el Organo ejecutivo de la Asociacion de Padres de Familia, nombrada por periodos de
un afo reelegible por otros o dos periodos.

3.8.1. Funciones:

Las funciones del Consejo Directivo estdn consignadas en el Capitulo Cuarto, Articulo 29 de
los Estatutos de la Asociacion de Padres de Familia.

3.9. CONSEJO DE PADRES

Organo de la Asociacion de Padres de Familia, que garantiza la continua participacion de los
padres o acudientes en el Procesos Pedagdgico del establecimiento, esta integrado por vocero
de Padres de Familia de los estudiantes que cursan cada uno de los diferentes grados que
ofrece la Institucion,

3.9.1. Funciones:

a. Involucrarse en la elaboracion de los Planes de Mejoramiento Institucional.
Contribuir con el Rector en el anélisis, difusion y uso de la Pruebas Saber e Icfes.

c. Apoyar las actividades artisticas, cientificas, técnicas deportivas, orientadas a mejorar
las competencias de los estudiantes.

d. Presentar propuestas para actualizar el Manual de Convivencia.

4. LAS COMISIONES DE EVALUACION Y PROMOCION:

El Consejo académico conformara comisiones de evaluacién integradas por un namero plural
de docentes que tienen bajo su responsabilidad grados y/o areas y un representante de los

12



REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO NORTE DE SANTANDER

CENTRO EDUCATIVO RURAL LA MARIA .. |
DANE 254003000381 ‘ |

Aprobado porllo Secretaria de Educacion E \ ‘
MEDIANTE RESOLUCION N°. 00252 DE ABRIL 12 DE 2005 L J

padres de familia de cada curso, con el fin de analizar los casos persistentes de superacion o
insuficiencia en los indicadores de desempefio y hacer recomendaciones de actividades para
aquellos estudiantes que presenten dificultades en algunas de las areas.

4.1. EL COMITE DE CONVIVENCIA:

Es el 6rgano consultor y asesor del consejo Directivo, Rector, Coordinador y de la Comision
de Evaluacién y Promocién en la resolucién de situaciones relacionadas con la convivencia
y la disciplina. Estd conformado por el Coordinador general, un representante de los docentes
por ciclos y niveles, un padre de familia y el personero estudiantil.

4.1.1. Funciones:

Realizar actividades y talleres para fomentar la convivencia y los valores.

Evaluar los resultados de las acciones y/o decisiones tomadas en el comité.

Divulgar los derechos fundamentales de los nifios(as) y adolescentes.

Instalar mesas de conciliacion para la resolucion pacifica de conflictos.

Hacer seguimiento al Pacto de Convivencia Social.

Dar recomendaciones y/o sugerencias respecto a los correctivos que pueden aplicarse
a los estudiantes segun la tipificacion de las faltas.

-~ ®0o0 o

4.2.  ASOCIACION DE EGRESADOS:

Esta conformada por los exalumnos de la Institucion y tiene su organizacion interna segun
sus propios estatutos y estard en coordinacion con el Rector y el Consejo Directivo para
implementar acciones y proyectos en beneficio de la Institucion.

4.2.1. Funciones:
a. Integrar a todos los egresados de la Institucion Educativa.
b. Enaltecer el nombre de la Institucién y velar por el cumplimiento de los objetivos

propuestos.
c. Fomentar la superacién social, intelectual y cultural de los egresados.

13
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BIBLIOGRAFIA
BASES LEGALES REGLAMENTARIAS

Toda funcién Administrativa se basa en fundamentos legales, por lo tanto, el Manual de
Procedimientos y funciones se realizd de acuerdo a los siguientes Decretos:

a.

s

Ley 115 de 1994, Ley General de Educacion.

Ley 1860 de 1994, Reglamentario de la Ley General de Educacion.

Decreto 610, Requisitos para ejercer la profesién docente Preescolar, primaria, media
secundaria.

Decreto 2277 de 1979 Estatuto Docente

Ley 734 del 2002, Codigo disciplinario dnico.

Decreto 1860 de 1994, Reglamento de jornadas escolar laboral de docentes y
directivos docentes.

Decreto 13342 del 23 de Julio de 1982, por el cual se establece la estructura
Decreto 643 del 13 de abril 1982, establecen funciones generales para los empleados
de la rama ejecutiva del poder publico.

Decreto 1278, por el cual se define las funciones de docentes y directivos docentes.
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