MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS - CENTRO EDUCATIVO RURAL LA
LIBERTAD

Director:

RICHARD MANUEL CANAS BAUTISTA

CENTRO EDUCATIVO RURAL LA LIBERTAD
NORTE DE SANTANDER
TIBU, 2024



REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE NORTE DE SANTANDER
MUNICIPIO DE TIBU
CENTRO EDUCATIVO RURAL LA LIBERTAD

Decreto de aprobacion No. 000398 del 01de abril de 2022
CODIGO DANE: 254810000947
NIT: 901623501-0

Contenido

PRESENTACION .....ouiimiimiimeiseiaeeeesise s ss st ss sttt 5
INTRODUCCION ......otitmiiimeitneiseesseesssesssesesses sttt sttt 6
MARCO LEGAL ...ttt ettt st be st et s et e e sentenbesbeeneas 7
1. MANUAL DE FUNCIONES ..ottt ettt 11
L1 OBIETIVOS ...ttt ettt sttt ettt ettt et et et ebeebe e st et ententensesbenneas 11
1.1.1. Objetivos generales del Manual de Funciones. ...........cccocceeviieiieniiienienieeniieeine 11
1.1.2.  ODbjJetiVOS ESPECTIICOS. ..eeruvieiieiuiiiiieeiieeitie ettt ettesiteesteesteeseassbeeaeessaeenseessseenseesnsaans 12

1.2. CAPITULO I CARGOS DIRECTIVOS Y SUS FUNCIONES.........c.ccoovevieieeieenene 13
1.3. CAPITULO Il CARGOS DOCENTES DE AULA Y SUS FUNCIONES..................... 16

1.4.CAPITULO III INSTANCIAS Y /O COMITES DEL GOBIERNO ESCOLAR Y OTROS

ESTAMENTOS DE DEMOCRACIA ESCOLAR Y SUS FUNCIONES.............ccc....... 22

1.4.1. Titulo I CONSEJO AIT@CTIVO. teouuviiiiiirieiiieiiiiasiriaeseiessiieseeteeeseseeessseeessreeesreesnseeesnseens 23
1.4.2.  Titulo II. cONSEJO ACAAEMICO. .....eeviireiiiiiieiiietiesteestiesteeeeesreeaeesnbeebeeseeeeseesaneans 28
1.4.3.  Titulo III consejo eStUAIantil. .......cveeeiriiireiieeirierii ettt ens 30
1.4.4. Titulo IV consejo de padres de familia. ..........ccooceeeiieriiiiiiniiiiieececce e, 32
1.4.5. Titulo V comité de convivencia e€SColar..........occevieriiiiiniineiienienieeieeenieeie s 37
1.4.6. Titulo VI personero estudiantil. ............cccoecuievieriieniieniieiieeieeiee et 40
1.4.7. Titulo VIII disposiciones finales...........ccceecueerieriiiiieniieiieeie et 45

2. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS .....oooiiiiiieiteiestere et 46
2.1. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.......c.eoiteiteienieie ettt 46

No requiere autenticacion segtin Art. 11 del Decreto 2150/95. Registro de firmas en secretaria, Libro 007 Folio 178
Veredas: La Libertad, Puerto Reyes, Villa del Carmen, El Socorro, La Dos, Villa del Carmen Alto, San Isidro, La Rochela, La Primavera, Bella Vista, Cafio Tomas.

Cel: 3229144921 - Email: cer_lalibertad@sednortedesantander.gov.co — lalibertadcer@gmail.com


mailto:cer_lalibertad@sednortedesantander.gov.co

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE NORTE DE SANTANDER
MUNICIPIO DE TIBU
CENTRO EDUCATIVO RURAL LA LIBERTAD

Decreto de aprobacion No. 000398 del 01de abril de 2022
CODIGO DANE: 254810000947
NIT: 901623501-0

2.1.1. ODbJEtO Y AlCANCE. ...cuvieiiieiiieiie ettt ettt ettt et ae e e snbe et e eabeens 46
2.2.PROCESOS DE GESTION DIRECTIVA ........cocooiimiimieeeeeeeeeeeseeeeeeeeeeeee s 47
2.2.1. Procedimientos para la Comunicacion Interna y externa. ........c.ccceceevveeverveneennnene 47
2.2.2. Procedimientos para la Atencion a padres de familia.........ccocevveviiiinieninncnnnn. 48
2.3.PROCESOS DE LA GESTION ADMINISTRATIVA .......cooviveereereeeeeeeeeeeereeeee s 48
2.3.1. Procedimientos para la matricula €Scolar. ............ccccueeiiieniiiiiieniieiieeece e 49
2.3.2. Procedimientos sobre aspectos laborales institucionales..............cccoeeeeeriieniiennnnnn. 50
2.3.3. Procedimientos para la solucion de conflictos. ...........ceeeveeeiieeeiiiencieeeieeeiee e 64

2.3.4. Procedimientos para la conformacion y funcionamiento del Gobierno Escolar.... 66
2.3.5. Procedimientos para el uso de la infraestructura y dotacion escolar. ....................... 87
2.3.6. Procedimientos para adquisiciones, compras y demas procesos de contratacion..... 90

2.3.7. Procedimientos para la adecuada prestacion de servicios complementarios (transporte,

reStaurante, CAftEITA...) ...cciiiiiiiiiiiiecciee ettt e et e et e e e e et e et e e e eeaeeeaeeeeteeeeareeeeenis 90

2.3.8. Procedimientos para la gestion documental. ............coccveeviieniiniiiinieniieniecieeieeene 91

2.4. PROCESOS DE GESTION ACADEMICA. ........coocoiiieineeiaseiereeitesiieessesssseesseessesesssssenas 92
2.4.1. Procedimientos para las practicas pedagdgicas en laboratorios.............cceccveeruveennenne 92
2.4.2. Procedimientos para el uso de bibliobancos y/o biblioteca escolar. ...........c.cccoc..... 93
2.4.3. Procedimientos para las salidas pedagOgicas. .........cceoeeriieniieniieniieniieiie e 93

2.4.4. Procedimientos para la realizacion de eventos académicos, ludicos y/o culturales.. 94

2.4.5. Procedimientos relacionados con el seguimiento académico y convivencial........... 94
2.5. PROCESOS DE GESTION COMUNITARIA. .......coovoimiieieeeeeeeeeeeee oo, 96
2.5.1. Procedimientos para desarrollo de proyectos de proyeccion a la comunidad........... 96

No requiere autenticacion segin Art. 11 del Decreto 2150/95. Registro de firmas en secretaria, Libro 007 Folio 178
Veredas: La Libertad, Puerto Reyes, Villa del Carmen, El Socorro, La Dos, Villa del Carmen Alto, San Isidro, La Rochela, La Primavera, Bella Vista, Cafio Tomas.

Cel: 3229144921 - Email: cer_lalibertad@sednortedesantander.gov.co — lalibertadcer@gmail.com


mailto:cer_lalibertad@sednortedesantander.gov.co

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE NORTE DE SANTANDER
MUNICIPIO DE TIBU
CENTRO EDUCATIVO RURAL LA LIBERTAD

Decreto de aprobacion No. 000398 del 01de abril de 2022
CODIGO DANE: 254810000947
NIT: 901623501-0

2.5.2. Procedimientos para relacionarse con las organizaciones y demds estamentos de

PArtiCiPACION COMUINITATIA. ...eeuvieetieeieeitiereieeteestieeteeneeeeteessaeeseessaeeseessseenseassseenseensseans 96
2.5.3. Procedimientos relacionados con la gestion del riesgo escolar. .........cccceeveeieenenne 96
2.5.4. Procedimientos para la ejecucion de proyectos del servicio social estudiantil......... 96

No requiere autenticacion segtin Art. 11 del Decreto 2150/95. Registro de firmas en secretaria, Libro 007 Folio 178
Veredas: La Libertad, Puerto Reyes, Villa del Carmen, El Socorro, La Dos, Villa del Carmen Alto, San Isidro, La Rochela, La Primavera, Bella Vista, Cafio Tomas.
Cel: 3229144921 - Email: cer_lalibertad@sednortedesantander.gov.co — lalibertadcer@gmail.com


mailto:cer_lalibertad@sednortedesantander.gov.co

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE NORTE DE SANTANDER
MUNICIPIO DE TIBU
CENTRO EDUCATIVO RURAL LA LIBERTAD

Decreto de aprobacion No. 000398 del 01de abril de 2022
CODIGO DANE: 254810000947
NIT: 901623501-0

PRESENTACION

El sistema educativo colombiano desde el direccionamiento del Ministerio de Educacion
nacional regula las funciones de los organos, directivos docentes, docentes de aula,
administrativos y entes departamentales y municipales para que en los centros educativos se
adopten las politicas ministeriales y de esta manera para el caso del funcionamiento requiere
que se adopte o se cree el manual de funciones y procedimientos demostrando con su
implementacion la eficiencia, control y seguimiento de las diferentes actividades

desarrolladas en el territorio institucional escolar.

El Manual de Funciones y procedimientos, es una herramienta guia para el personal que
labora en el CENTRO EDUCATIVO RURAL A LIBERTAD es un documento institucional
publico que evidencia como los procesos académicos y administrativos se realizan o se
ejecutan y que se fundamentan en la normatividad vigente en cuanto a la funcion publica y

lo establecido para el sector educacion en Colombia.

El Manual de Funciones y procedimientos es una pieza fundamental del direccionamiento
estratégico que el establecimiento educativo La Libertad crea e implementa para cumplir con
los objetivos, metas y el propdsito institucional realizado por los diferentes actores de la
comunidad educativa y direccionados por el gobierno escolar y el Director; explica y
recuerda las funciones que por ley adquieren los miembros de la comunidad dejando la
posibilidad de establecer acuerdos para los procedimientos que se plasman en el documento
manual de procedimientos que estaran sujetos a su revision y/o modificacion cuando se

requiera.
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INTRODUCCION

La Comunidad Educativa del Centro Educativo Rural a Libertad, estd conformada por todas
las personas que directa o indirectamente se encuentran vinculadas con la Institucion y que

con el aporte de cada integrante se construyd el presente Manual de Funciones.

El documento Manual de funciones y procedimientos, tiene el propdsito de reflejar los
objetivos, lineas de responsabilidad y coordinacidn entre todas las instancias que conforman
la vida institucional del Centro Educativo, asi como las principales funciones que se le
asignan al personal de cada uno de los Saberes Disciplinares, Coordinaciones y Consejos
permitiendo al personal orientarse en la ejecucion de sus actividades para el buen

funcionamiento de todo el Centro educativo Rural La Libertad.

En el documento se integran varios capitulos para que el lector pueda informarse acerca de
los sustentos legales, la estructura organica, los niveles jerarquicos que conforman este
Centro Educativo a, asi como las funciones de los responsables de Direccion, Coordinaciones
y Consejos. En él, se hace referencia a los perfiles de la Comunidad Educativa y clarifica las

tareas especificas en la formacién de nifios y nifias, jovenes, maestros y maestras.

Es responsabilidad hacer uso y acatar lo que en €l se describe para que con su implementacion

y apropiacion se fomente y se sostenga la calidad educativa.
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MARCO LEGAL

El siguiente manual de funciones se soporta en leyes, decretos y resoluciones emanadas en
diferentes periodos gubernamentales y que segun las necesidades se reorganizan las politicas

publicas en especial por el Ministerio de Educacion Nacional, entre ellos estan:

o Ley 50 de 1990. Por la cual se introducen reformas al Codigo Sustantivo del Trabajo
y se dictan otras disposiciones.

o Ley 100 de 1993. Por la cual se crea el sistema de seguridad social integral y se dictan
otras disposiciones.

o Ley General de Educacion ley 115 de Febrero 8 de 1994. MEN.

o Ley 715 de diciembre 21 de 2001. Normas orgédnicas en materia de recursos y
competencias de conformidad con los articulos 151, 288, 356 y 257 (Acto legislativo 01 de
2001) de la Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones para organizar la prestacion
de los servicios de educacion y salud, entre otros. MEN.

. Ley 789 de 2002. Por la cual se dictan normas para apoyar el empleo y ampliar la
proteccion social y se modifican algunos articulos del Codigo Sustantivo de Trabajo.

. Ley 679 de agosto 3 de 2002 Estatuto para prevenir y contrarrestar la explotacion, la
pornografia y el turismo sexual con menores.

. Ley 797 de 2003. Por la cual se reforman algunas disposiciones del sistema general
de pensiones previsto en la Ley 100 de 1993 y se adoptan disposiciones sobre los Regimenes
Pensidnales exceptuados y especiales.

o Ley 1013 de 23 de enero de 2006. Por la cual se modifica el articulo 14 de la Ley 115
de 1994

o Ley No. 1029 de 12 de junio de 2006. Por la cual se modifica el articulo 14 de la Ley
115 de 1994
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. Decreto 1098 noviembre 8 de 2006. Por el cual se expide el Codigo de Infancia y
Adolescencia.

Ley 1014 de 2006. De fomento a la cultura del emprendimiento.

. Ley 1010 de Enero 23 del 2006; por medio de la cual se adoptan medidas para
prevenir, corregir y sancionar el acoso laboral y otros hostigamientos en el marco de las
relaciones de trabajo

° Decreto 1843 de 1991. Por el cual se reglamentan parcialmente los titulos III, V, VI,
VII, XI de la Ley 09 de 1979, sobre uso y manejo de plaguicidas.

o Decreto 1860 de Agosto 3 de 1994, reglamenta la ley 115 de 1994 en los aspectos
pedagdgicos y organizativos generales. MEN.

o Decreto 1743 agosto 3 de 1994. Por el cual se instituye el Proyecto de Educacion
Ambiental para todos los niveles de educacion formal, se fijan criterios para la promocion de
la educacion ambiental no formal e informal y se establecen los mecanismos de coordinacion
entre el Ministerio de Educacién Nacional y el Ministerio del Medio Ambiente.

. Decreto 356 de 1994. Por el cual se expide el Estatuto de Vigilancia y Seguridad
Privada.

. Decreto 0804 mayo 18 de 1995. Por medio del cual se reglamenta la atencion
educativa para grupos étnicos.

o Decreto 2082 de Noviembre 18 de 1996. Reglamenta la atencion educativa para
personas con limitaciones o con capacidades o talentos excepcionales. MEN.

o Decreto 2247 de Septiembre 11 de 1997. Normas relativas a la prestacion del servicio
educativo del nivel preescolar. MEN.

o Decreto 3075 de 23 de diciembre de 1997 Aplicable a cafeterias

. Decreto 1122 de 1998. Por el cual se expiden normas para el desarrollo de la Catedra
de Estudios Afrocolombianos, en todos los establecimientos de educacion formal del pais y

se dictan otras disposiciones.
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. Decreto 174 de 2001. Por el cual se reglamenta el Servicio Publico de Transporte
Terrestre Automotor Especial.

. Decreto 1850 de Agosto 13 de 2002. Organizacion de la jornada escolar y la jornada
laboral de directivos docentes y docentes. MEN.

. Decreto 3020 de 2002. Por el cual se establecen los criterios y procedimientos para
organizar las plantas de personal docente y administrativo del servicio educativo estatal que
prestan las entidades territoriales y se dictan otras disposiciones.

. Decreto 1286 abril 27 de 2005. 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.

o Decreto 4500 diciembre 19 de 2006. Por el cual se establecen normas sobre la
educacion religiosa en los establecimientos oficiales y privados de educacion preescolar,
basica y media de acuerdo con la Ley 115 de 1994 y la Ley 133 de 1994.

o Decreto 1373 de 2007. Receso estudiantil en la semana anterior a la conmemoracion
del descubrimiento de América.

. Decreto 1290 de Abril 16 de 2009. Por el cual se reglamenta la evaluacion del
aprendizaje y promocion de los estudiantes de los niveles de educacion bésica y media.

. Decreto 366 febrero 9 de 2009. Por medio del cual se reglamenta la organizacion del
servicio de apoyo pedagogico para la atencidon de los estudiantes con discapacidad y con
capacidades o con talentos excepcionales, en el marco de la educacion inclusiva.

o Resolucion 7550 de 1994. Por la cual se regulan las actuaciones del sistema educativo
nacional en la prevencion de emergencias y desastres.

o Resolucion 2343 de Junio 5 de 1996. Disefio de lineamientos generales de los
procesos curriculares del servicio publico educativo y se establecen los indicadores de logros
curriculares para la educacion formal. MEN.

o Resolucion 4210 de Septiembre 12 de 1996. Reglas generales para la organizacion y

funcionamiento del servicio social estudiantil obligatorio. MEN.
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. Resolucion 4434 de agosto 8 de 2006. Por la cual se establecen las condiciones y
mecanismos para la validacion de los modelos de gestion de calidad de los establecimientos

de educacion preescolar, basica y media.

. Circulares de Secretarias de Educacion y Cultura, N° 36 28/04/03. (aplica solo para
Antioquia)

. Cddigo Nacional del Transito, Articulo 56 (para formacion vial).

. Ley 1620 del 15 de Marzo de 2013, por la cual se crea el sistema nacional de

convivencia escolar para el ejercicio de los derechos humanos, la educacion para la
sexualidad y la prevencion y mitigacion de violencia escolar.

o Decreto 1965 del 11 de septiembre de 2013.

. Resolucion 3842 del 18 de marzo del 2022: Manual de funciones, requisitos y
competencias para directivos docentes y docentes; herramienta de gestion de la carrera
docente que permite establecer las funciones y competencias laborales de los tipos de cargos
de dichos empleos; asi como los requerimientos de conocimiento, experiencia y demas

competencias exigidas para la provision de los cargos y su desempefio» (MEN, 2016)

o Lineamientos curriculares.

. Estandares.

o Derechos bésicos de aprendizaje

. Reglamento interno de trabajo y su anexo
. Reglamento interno de docentes
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1. MANUAL DE FUNCIONES

1.1. OBJETIVOS

Los objetivos formulados tanto los generales como los especificos, se establecen a
partir de cada uno de los procesos que se han definido en la Institucion, estos son:

Gestion Directiva.

Gestion Educativa.

Gestion de Talento Humano.

Gestion Financiera.

1.1.1. Objetivos generales del Manual de Funciones.

v' Garantizar la organizaciéon y planeacion educativa, a través de la evaluacion de los
procesos, la verificacion de los requisitos, la comunicacion continua con la comunidad
educativa y la implementacion de planes de mejoramiento y/o correcciones, para el logro
de las bases estratégicas asegurando asi la calidad en la prestacion del servicio.

v" Gestionar el proceso educativo orientado a la formacién de estudiantes, con un proyecto
de pastoral transversal a las areas del conocimiento y a los proyectos de formacion,
acordes con la filosofia de la Institucion Educativa para asegurar la prestacion del servicio
educativo, el ingreso y la permanencia de los estudiantes en la institucion y
posteriormente la insercion de los estudiantes en la educacion superior y/o en el mundo

laboral.

No requiere autenticacion segin Art. 11 del Decreto 2150/95. Registro de firmas en secretaria, Libro 007 Folio 178
Veredas: La Libertad, Puerto Reyes, Villa del Carmen, El Socorro, La Dos, Villa del Carmen Alto, San Isidro, La Rochela, La Primavera, Bella Vista, Cafio Tomas.

Cel: 3229144921 - Email: cer_lalibertad@sednortedesantander.gov.co — lalibertadcer@gmail.com


mailto:cer_lalibertad@sednortedesantander.gov.co

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE NORTE DE SANTANDER
MUNICIPIO DE TIBU
CENTRO EDUCATIVO RURAL LA LIBERTAD

Decreto de aprobacion No. 000398 del 01de abril de 2022
CODIGO DANE: 254810000947
NIT: 901623501-0

v' Garantizar un personal idéneo y comprometido que responda a las expectativas de
estudiantes, padres de familia y entorno para asegurar la calidad en el servicio educativo
ofrecido por la institucion.

v" Gestionar y administrar los recursos para que los procesos de prestacion del servicio

educativo puedan operar eficientemente.

1.1.2. Objetivos especificos.

v" Consolidar un horizonte institucional que sefiale los principios y fundamentos propios de
la educacion personalizada y liberadora, para fortalecer en la persona convicciones,
actitudes y valores, de manera que se sitie en la sociedad con sentido critico y
compromiso cristiano.

v' Fortalecer la identidad como Institucion Educativa, a través de la construccion y la
convivencia que sea el centro de la accion educativa, anime, oriente y permita vivir la fe
en el seguimiento de Jesus, como sus discipulos y misioneros.

v" Contribuir a la transformacion de la realidad histérica mediante la incorporacion de
proyectos pedagogicos alternativos, dindmicos e integradores, con una vision humanista,
cientifica y técnica, procesos formativos solidos basados en valores y competencias, que
capacite a los miembros de la comunidad educativa para transformar su entorno.

v Contribuir a la formacion de un perfil del educador y trabajador como un sujeto espiritual,
ético, social y politico, con vocacidon de servicio y se comprometa en la formacion de
seres humanos integrales, ademas de velar por el bienestar general del empleado.

v" Generar una nueva cultura de gestion institucional, que promueva la democracia interna,
la eficacia organizativa, la economia, la racionalizacion de los recursos y la autonomia
de la institucion educativa, frente a intereses y presiones que impidan su Optimo

funcionamiento y cumplimiento de su mision educativa.
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1.2. CAPITULO I CARGOS DIRECTIVOS Y SUS FUNCIONES

Toda organizacion se apoya de una estructura para sostener su crecimiento, sobrevivir a su
mercado de influencia, ser rentable y convertirse en un referente de su sector. Por eso, es
importante que se organicen las posiciones que la componen y que cada pieza sepa cuales

son sus responsabilidades y su campo de accion. En el campo educativo se tiene:

Nombre del cargo: DIRECTOR RURAL

Dimension del puesto de trabajo: Pedagdgica y administrativa al interior de la comunidad
educativa y su proyeccion.

a. Criterios de desempeiio.

v Elaboracion y socializacion del informe de gestion.

(\

Documentar y socializar con la comunidad educativa el seguimiento a los procesos de
gestion.

Mantener vigentes los certificados y reconocimientos de funcionamiento.

Seguimiento y reporte de procesos de evaluacion de desempeiio del personal.
Reconocimientos alcanzados por la institucion.

Resultados obtenidos por la institucion en las pruebas SABER y OTRAS

Alcances del sistema de gestion de calidad.

Capacidad de gestion en todos los procesos.

Capacidad comunicativa o de dialogo.

RN N N S VRN

Capacidad de resolucion de conflictos.

b. Funciones del director.
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Ser representante legal del EE.

Elaborar y presentar informes de Gestion a la comunidad educativa y a las autoridades
que los requieran.

Liderar y promover el proceso continuo de mejoramiento de la calidad de la educacién
en el establecimiento y documentarlo.

Liderar la ejecucion y mejoramiento continuo del Proyecto Educativo Institucional para
asegurar las respectivas certificaciones y reconocimiento de funcionamiento.

Hacer seguimiento y evaluacion al cumplimiento de las funciones de directivos, docentes
y personal administrativo.

Fijar politicas y estrategias de modernizacion e innovacion para posicionar la institucion
en la comunidad académica.

Orientar el proceso educativo con la asistencia del Consejo Académico.

Mantener activas las relaciones con las autoridades educativas, con los patrocinadores
auspiciadores de la instituciéon y con la comunidad local, para el continuo progreso
académico de la institucion y el mejoramiento de la vida comunitaria;

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

Ejercer las funciones disciplinarias que le atribuyan la Ley, los reglamentos y el Acuerdo
ético pedagbgico;

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

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

Coordinar el comité de Gestion de la Calidad.

Dirigir el Comité de Convivencia Escolar

Propiciar espacios para que los docentes realicen el analisis de casos especiales.

Gestionar recursos para mantenimiento de planta fisica o instalaciones de la institucion.
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17. Organizar espacios de encuentro con los estudiantes y padres de familia de manera
periddica.

18. Gestionar servicios de bienestar estudiantil y seguridad de la comunidad educativa.

19. Asignar horario de atencién a la comunidad educativa.

20. Las demas funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuyan el

proyecto educativo institucional y funciones que contempla la norma.

c. Derechos del director como directivo docente.

Todos los consagrados en la Constitucion Nacional y la Ley.

d. Perfil directivo docente.

Desempefiar “actividades de direccion, planeacion, coordinacion, administracion,
orientacion y programacion en las instituciones educativas para liderar la formulacion y el
desarrollo del Proyecto Educativo Institucional (PEI)” !, asi como velar por la calidad y el
mejoramiento continuo de los procesos pedagdgicos socio comunitarios de la institucion

educativa a su cargo.

e. Competencias laborales basicas.

e Alta capacidad para comunicarse de manera clara y asertiva.
e Trabajo en equipo.
e Orden.

e Compromiso y responsabilidad.

' MEN (2008a), op. cit., pag. 31.
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e Planeacion del trabajo.
e Excelentes relaciones interpersonales.
e Liderazgo.

e Autoformacion permanente.

f. Competencias laborales especificas.

e Amplio conocimiento en legislacion educativa.

e Amplios conocimientos en educacion, pedagogia y didactica.

e Habilidad para estructurar y orientar programas de formacion de maestros.
e Conocimientos y manejo en nuevas tecnologias

e Amplio conocimiento en gestion educativa

e Liderazgo en procesos de investigacion.

e (Conocimientos y destrezas para el analisis e interpretacion de informes.

e Conocimientos amplios en administracion educativa.

1.3. CAPITULO II CARGOS DOCENTES DE AULA Y SUS FUNCIONES

a. Generalidades y especificaciones del cargo.

Nombre del cargo: DOCENTE DE AULA.
Objetivo general del cargo: - Ensenar y formar a los estudiantes bajo los principios que
orientan el PEI, el modelo pedagdgico, la propuesta curricular, el plan de estudios, el Acuerdo

para la convivencia y los Manuales que hayan construido la Comunidad Educativa.

- Participar en el disefio, ejecucion y evaluacion del Proyecto Educativo Institucional y en

la buena marcha del Centro Educativo.
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Dimension del puesto de trabajo: Toda la gestion académica y de proyeccion comunitaria

de la sede con los estudiantes y padres de familia.

el

b. Criterios de desempeiio.

Capacitacion y actualizacion en el area donde desempefia su funcion o corresponda a su
formacion profesional.

Autoevaluacion del cumplimiento de sus funciones.

Seguimiento y acompafiamiento intrapersonal e interpersonal al desempefio de sus
funciones.

Grado de promocion de sus estudiantes.

Satisfaccion de los estudiantes y los padres de familia con su desempeiio académico
pedagodgico acorde al PEL

Participacion en el desarrollo y evaluacion del PEL

c¢. Funciones del docente de aula.

Planear las clases siguiendo el modelo Escuela Nueva.

Desarrollar las clases y hacer seguimiento a las mismas.

Desarrollar el plan de area y cumplir con lo definido en los logros de desempefio.

Dar a conocer, al inicio de cada uno de los cuatro periodos académicos del afio escolar,
informes de desempefio a los padres y estudiantes y control de seguimiento a los
estudiantes.

Realizar un seguimiento permanente de los procesos de sus estudiantes utilizando control
de seguimiento.

Preparar el material didactico para acompanar el desarrollo de sus clases de acuerdo al

plan de clase que ha estructurado.
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Crear conciencia del uso adecuado y mantenimiento de equipos, materiales y
dependencias de la Institucion.

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

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

Citar y atender cordialmente a los Padres de Familia o Acudientes que lo soliciten y se
acerquen con respeto; mantenerlos informados acerca del comportamiento y desempefio
académico de sus hijos, segun el horario establecido, a lo largo del afio.

Asistir puntualmente y participar en las actividades extra-escolares: proyectos, reuniones,
talleres, jornadas pedagdgicas que programe la institucion educativa.

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

Llevar el control de asistencia de los estudiantes a su clase y firmar el registro.

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.

Permanecer con los Estudiantes en actividades de clase durante el tiempo reglamentario
evitando la salida de éstos a otra actividad no justificada con anterioridad.

Enviar por escrito justificacion para autorizar salida de un estudiante en horario de clase.
Orientar y generar mecanismos que faciliten el orden del aula, antes y después de la clase,
fomentando en todo momento habitos de orden y aseo.

Hacer buen uso del material didactico de la institucion, dando razéon del mismo segin
copia del inventario recibido al comienzo de afio, teniendo en cuenta el deterioro normal
del mismo.

Verificar el inventario de la sede al inicio del afio escolar y responder por su cuidado.
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Asistir puntualmente y participar en el desarrollo y control de disciplina de todas las
actividades curriculares que se planteen en el calendario académico y las derivadas de los
proyectos institucionales y de Ley.

Participar en la estructuracion, desarrollo y evaluacion de los Proyectos reglamentarios
definidos en la Ley 115 de 1994.

Participar en la evaluacion institucional anual, asi como en la estructuracion y desarrollo
del plan de mejoramiento y su seguimiento.

Representar a la Institucion en actividades de tipo académico, cultural y deportivo.
Participar en los proyectos, que, a manera de experiencia piloto, se desarrollen en la
Institucion.

Diligenciar y entregar de manera puntual los registros de seguimiento académico de los
estudiantes.

Elegir y ser elegido democraticamente en los 6rganos de participacion del Gobierno
Escolar, a saber, Consejo Directivo, Consejo Académico, Comisiones de Evaluacion y
Promocion, Comité de atencion de desastres, Mesa de trabajo del proyecto de educacion
para la sexualidad y construccion de ciudadania; Comité de Mediacion; Comité de
Investigaciones, Comité de Calidad, entre otros.

Cumplir con los horarios y asignacion de espacios para la vigilancia escolar.

Cumplir con el horario de la jornada escolar y laboral definida por el PEI, el Decreto
1850 de 2002 y la directiva ministerial No 10 del 16 de junio de 2009.

Cumplir con lo estipulado en la Resolucion Directoral de asignacion académica.

Aplicar el Sistema de Evaluacion Institucional y proponer ajustes argumentados cuando
estime conveniente siguiendo el conducto regular definido para tal fin.

Mantener relaciones cordiales con los miembros de la Comunidad Educativa.

Seguir el conducto regular en todo caso y circunstancia.

Aplicar lo definido en los documentos de aseguramiento de la calidad en la prestacion
del servicio educativo.

Atender las disposiciones del Consejo Académico y el Consejo Directivo.
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35. Ejercer la Orientacion de Grupo.

36. Asistir a las reuniones de Padres de Familia, entregar los boletines y darles un informe
completo de sus hijos.

37. Asesorar la Organizacion Estudiantil.

38. Nominar con objetividad y dentro de su especialidad, los estudiantes candidatos a recibir

estimulo institucional.

d. Derechos de los maestros y las maestras.

Todos los consagrados en la Constitucion Nacional y la Ley.

e. Perfil del cargo.

El perfil del educador que se espera, entonces, es el de un profesional con formacion en
valores, conocimientos y competencias, y en la utilizaciéon de buenas practicas en la
ensefianza de las disciplinas a su cargo, en los niveles educativos para los cuales se estd
formando. Por consiguiente, se define que los valores, conocimientos y competencias del
educador comprenderan los siguientes cuatro componentes:

1. Componente de fundamentos generales.

2. Componente de saberes especificos y disciplinares.

3. Componente de pedagogia y ciencias de la educacion.

4. Componente de didéctica de las disciplinas.

f. Educacion.
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Licenciado en educacion u otro profesional que cumpla los requisitos definidos por el

Decreto 1278 de 2002.

g. Experiencia.

Como educador en atenciéon a lo dispuesto por la Ley 115 de 1994, sus decretos

reglamentarios y el Decreto 1278 de 2002.

h. Capacidades.

e Dinamico, alentador, creativo, recursivo y amable para fomentar relaciones de
cordialidad en el aula y fuera de ella.

e Formador permanente de valores sociales, espirituales, éticos y morales siendo modelo
real para la comunidad educativa

e Espiritu de solidaridad y de trabajo colectivo.

i. Competencia.

Tener la preparacion adecuada con el momento social y cientifico-cultural para poder

proyectar sus estudiantes a un futuro exitoso en el desarrollo profesional y de su cotidianidad.

j- Especificaciones del cargo.
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Todo personal que quiera desempefiarse como docente de aula debe demostrar competencia
y fortalezas en:

Mental: Ser una persona equilibrada, de formacion integral, justa y racional que reconozca
los cambios en el desarrollo humano y que practique los valores humanos para aprender,
saber afrontar y orientar, los comportamientos inadecuados e inmaduros de los estudiantes.
Sensorial: con desarrollo de sus habilidades sensoriales a nivel normal.

Fisico: El cargo demanda excelente estado fisico.

Emocional: El cargo exige una persona capaz de autoestimarse y estimar su profesion para
ejecutar responsablemente y con acierto, la funcion social que le corresponde desarrollar con

los estudiantes.

k. Condiciones del lugar de trabajo.

Aula comoda, aireada, limpia e iluminada.

1. Riesgos.

El cargo genera riesgos a nivel emocional por la tension que generan las relaciones con las
personas. Otros riesgos se relacionan con la afectacion de la voz, la pérdida auditiva y el

estrés.

1.4. CAPITULO III INSTANCIAS Y /O COMITES DEL GOBIERNO ESCOLAR
Y OTROS ESTAMENTOS DE DEMOCRACIA ESCOLAR 'Y SUS FUNCIONES.
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1.4.1. Titulo I consejo directivo.

a. Nombre del cargo: CONSEJO DIRECTIVO.

b. Objeto general del cargo:

v" Organo representativo de la Comunidad Educativa que asesora al Director en la direccion
del Centro educativo y en la orientacion Académica.

v" Dentro de los primeros 40 dias lectivos tomara posesion, ante la Comunidad Educativa y
autoridades municipales, el Consejo Directivo e iniciara el ejercicio de sus funciones.
Con tal fin el Director (a) convocara con la debida anticipacion, a los diferentes

estamentos para efectuar las elecciones correspondientes (Decreto 1860 de 1994. Art. 21

Paragrafo: Cualquiera de los representantes solo puede ser reelegido por un periodo

adicional.

c. Dimension del puesto de trabajo: Irradia su acciéon en toda la Comunidad
Educativa.
d. Criterios de desempeifio:
e Liderazgo como representante de un grupo poblacional especifico de la Comunidad
Educativa.
e Comunicar necesidades y crear propuestas.

e Gestar su propio plan de accioén al interior del Consejo Directivo.

e. Funciones del consejo directivo:

Las funciones del Consejo Directivo (Decreto 1860 de 1994. Art. 21 y 22) de los

establecimientos educativos seran las siguientes:
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Tomar las decisiones que afecten el funcionamiento del centro educativo, excepto las que
sean competencia de otra autoridad, tales como las reservadas a la direccion
administrativa, en el caso de los establecimientos privados;

Servir de instancia para resolver los conflictos que se presenten entre docentes y
administrativos con los alumnos del establecimiento educativo y después de haber
agotado los procedimientos previstos en el reglamento o acuerdo ético pedagogico;
Adoptar el acuerdo ético pedagogico y el reglamento de la institucion; Fijar los criterios
para la asignacion de cupos disponibles durante el transcurso del afio para la admision de
nuevos alumnos y alumnas;

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

Aprobar el plan anual de actualizacion académica del personal docente presentado por el
Director.

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

Estimular y controlar el buen funcionamiento de la institucion educativa;

Establecer estimulos y sanciones para el buen desempefio académico y social del alumno
y alumna que han de incorporarse al reglamento o acuerdo ético pedagogico. En ningtin
caso pueden ser contrarios a la dignidad del estudiante;

Participar en la evaluacion de los docentes (Decreto 1278), directivos docentes y personal
administrativo de la institucion.

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

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

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

Fomentar la conformacion de asociaciones de padres de familia y de estudiantes;
Reglamentar los procesos electorales previstos en el presente Decreto.

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

Darse su propio reglamento. Las contempladas en el Decreto 4791 de diciembre de 2008
Ajustar y aprobar, mediante acuerdo, el Presupuesto de Gastos e Ingresos en atencion al
proyecto presentado por el Director.

Adoptar el reglamento para el manejo de la tesoreria.

Aprobar adiciones al presupuesto.

Verificar la existencia y presentacion de los estados contables, asi como la publicacion
de los informes de ejecucion de los recursos de la cuenta Fondos de Servicios Educativos.
Determinar los actos o contrato que requieran su autorizacién expresa, asi como
reglamentar mediante acuerdo los procedimientos, formalidades y garantias que deben
observarse en toda contratacion que celebre la Institucion.

Aprobar la contratacion de los servicios que requiera la institucion y faciliten su
funcionamiento, asi como aprobar la utilizacion de los Fondos de Servicios Educativos
para apoyar la realizacion de diferente tipo de eventos;

Cada representante de un estamento debe presentar informes a sus representados sobre
las decisiones tomadas en el concejo directivo y/o consultar con sus representados sobre

decisiones a tomar.

f. Deberes, derechos, prohibiciones y sanciones:

Son deberes de los integrantes del Consejo Directivo:
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Asistir puntualmente a todas las reuniones

Cumplir cabalmente el reglamento y demas normas que prescriban la legislacion y el
Consejo Directivo.

Presentar en la segunda reunion ordinaria del Consejo Directivo, el Proyecto de Trabajo
que beneficiara al estamento que representa.

Guardar discrecion y prudencia sobre asuntos confidenciales que trate o estudie el
Consejo Directivo.

Participar activamente en las reuniones y en las comisiones que se le asignen.
Responder administrativa o penalmente, si es el caso, por las actuaciones del Consejo
Directivo.

Dar trato respetuoso a los integrantes de la Comunidad Educativa.

Informar veraz, objetiva y oportunamente a sus representados sobre los asuntos tratados
por el Consejo Directivo.

Evaluar el funcionamiento del Consejo Directivo y el cumplimiento del Proyecto de
Trabajo, presentado en beneficio del estamento que representa.

Los demas que le sean impuestos por el Consejo Directivo siempre que sean de su
incumbencia.

Los representantes de cada uno de los 6rganos que pertenecen al Consejo Directivo del
C.E.R. La Libertad deben tener presente que su participacion en la toma de decisiones
debe ser segun los intereses y beneficios del organismo al cual representan, recordando

que no es una decision personal.

Son derechos de los integrantes del Consejo Directivo:

Presentar iniciativas y sugerencias para asesorar a la Directora en la toma de decisiones
y para lograr la practica de la participacion en la vida escolar.

Recibir trato cortés y participar en igualdad de condiciones con los demas integrantes del

Consejo Directivo.
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Participar en todas las deliberaciones con voz y voto.

Son prohibiciones de los integrantes del Consejo Directivo:

Revelar informaciones de tipo confidencial sobre temas tratados en el Consejo Directivo.
Distorsionar las decisiones tomadas en el Consejo Directivo.

Entorpecer sistematicamente la buena marcha de las deliberaciones y/o de las actividades
del Consejo Directivo.

Disociar las relaciones entre los integrantes del Consejo Directivo y la comunidad

educativa.

Son sanciones imputables a integrantes del Consejo Directivo:

La ausencia sistematica o el incumplimiento de sus funciones, deberes y prohibiciones
sera sancionada de acuerdo con al reglamento interno del Consejo Directivo.

La competencia para sancionar recae en el mismo Consejo, en el inmediato superior y en
la misma Asamblea de electores.

Las sanciones de autoridad civil o judicial competente.

g. Perfil del cargo:

El Consejo Directivo estara integrado por:

El Director, quien lo presidird y convocard ordinariamente una vez por mes y
extraordinariamente cuando lo considere conveniente.
Dos representantes del personal docente, elegidos por mayoria de los votantes en la
Asamblea de docentes de la primera semana del afio escolar: Un representante por la
seccion de Preescolar y Basica Primaria; Un representante por la seccion de Basica
Secundaria.
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e Dos representantes de los padres de familia: Un representante del Consejo de Padres, un
representante de la Asociacion de Padres de Familia cuando ésta represente la mitad mas
uno de la totalidad de padres y madres del establecimiento educativo. En caso de no
presentarse esta condicion, el Consejo de Padres elegira un representante mas.

e Un representante de los estudiantes, elegido por la Organizacion Estudiantil, que esté
cursando grado Noveno

e Un representante de los Exalumnos.

e Un representante del sector productivo.

h. Educacion y experiencia: Ninguna.

i. Capacidades: Para comunicar asertivamente.

j- Competencia:

= Liderazgo de propuestas.

= Conocimiento del PEI, el Manual de Convivencia el Acuerdo ético pedagdgico, el
Sistema de Evaluacion Institucional.

* Para la gestion y la evaluacion

1.4.2. Titulo IIL consejo académico.

a. Nombre del cargo: CONSEJO ACADEMICO.

b. Objeto general del cargo: Es un organo directivo, deliberativo, decisorio y
representativo que vela por la implementacion de las propuestas pedagogicas de la
institucion, participando en la orientacion curricular y sugiriendo acciones

innovadoras que contribuyan a mejorar la calidad educativa.
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c. Dimension del puesto de trabajo: Abarca toda la actividad académica y pedagogica

de la Institucion Educativa.

d. Criterios de desempeiio:

Cumplimiento de los Acuerdos para el funcionamiento del Consejo Académico
Conocimiento del PEIL del Sistema de evaluacion Institucional y del Acuerdo ético
pedagdgico o Manual de Convivencia

Aplicacion del Modelo Pedagogico.

Liderazgo académico.

e. Funciones: El Consejo Académico esta integrado por el Director, quien presidira, los
coordinadores y los docentes representantes de cada area y/o niveles. Cumplira las
siguientes funciones:

Servir de organo consultor y decisorio del Consejo Directivo en la revision de la

propuesta del proyecto educativo institucional;

Estudiar el curriculo y propiciar su continuo mejoramiento, introduciendo las

modificaciones y ajustes.

Liderar el proceso de estructuracion del plan de estudio y orientar su ejecucion;

Participar en la evaluacion institucional anual,

Evaluar periodicamente el desempeno actitudinal, académico y axiologico de los

educandos y su promocion.

Organizar y orientar la accion pedagogica de la institucion educativa.

Organizar y ejecutar la evaluacion institucional.

Presentar propuestas al Director para la organizacion del cronograma institucional.

Analizar y determinar acciones sobre la situacién académica de los estudiantes, en

particular de aquellos que necesitan mayor compromiso institucional.
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10. Recibir y decidir sobre los reclamos de los estudiantes frente a la evaluacion educativa,

y las demas funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el

proyecto educativo institucional y o sean contempladas por la norma.

f. Derechos de los miembros del consejo académico: Todos los consagrados en la
Constitucion Nacional y la Ley.

g. Tiempo y vigencia: El Consejo Académico del C.E.R. La Libertad sera elegido
dentro del primer trimestre de cada afio el cual tendrd una vigencia de un afio y
prorrogable por uno mas.

1.4.3. Titulo III consejo estudiantil.

a. Nombre del cargo: CONSEJO ESTUDIANTIL

b. Objeto general del cargo: Encargarse de proveer un gobierno escolar democratico,
mediante la representacion y participacion de los estudiantes en los asuntos del C.E.R.
La Libertad.

c¢. Dimension del puesto de trabajo: Atencion a los intereses y necesidades de la
poblacion escolar desde su deseo de participar en la ejecucion del PEL

d. Criterios de desempeiio:

e Responsabilidad

Identidad Institucional
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Conocimiento del PEI

Conocimiento del Acuerdo ético pedagogico de convivencia o Manual de Convivencia.

e. Funciones:

Proponer de forma oportuna, reformas al manual de convivencia, teniendo en cuenta la
filosofia y realidad de la institucion.

Promover y sugerir actividades que contribuyan a la formacion integral de los estudiantes.
Representar a los estudiantes ante los diferentes estamentos de la comunidad educativa.
Fomentar el desarrollo de actividades que aporten al desarrollo integral de los estudiantes.
Servir de mediadores escolares en la solucion de conflictos.

Participar en la Evaluacién y seguimiento a los planes de mejoramiento que estructura la
Institucion Educativa.

Presentar balances periodicos de su gestion y un informe general al final del afio a los
estudiantes.

Representar decorosamente al plantel en los eventos a los cuales sea invitado.
Representar en proyectos y programas al Centro Educativo ya sea a nivel local, nacional
e internacional.

Promover la sana convivencia y ser mediador en la solucion de conflictos.

f. Derechos de los miembros del consejo estudiantil: Todos los consagrados en la
Constitucion Nacional, la Ley y el Acuerdo para la Convivencia o Escolar en este
caso los presidentes del gobierno estudiantil del programa del programa Escuela

Nueva

Perfil del cargo.

Educacion: Tener matricula vigente en cualquier curso o nivel de la Institucion

Educativa.
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Experiencia: Ninguna.

Capacidades: Ser lideres reconocidos, bien enfocados, con cualidades conciliadores y
excelente trayectoria académica.

Competencia:

Liderazgo.
Compromiso y responsabilidad.
Comunicacion.

Relaciones interpersonales.

1.4.4. Titulo IV consejo de padres de familia.

a. Nombre del cargo: CONSEJO DE PADRES DE FAMILIA

b. Objeto general del cargo: El Consejo de Padres es un 6rgano de participacion de los
padres de familia con el fin de mejorar y encaminar la informacién de los procesos
educativos que presta el C.E.R. La Libertad asegurando la continua participacion de

los padres de familia en el transcurso de todo el periodo educativo.

¢. Dimension del puesto de trabajo: Abarca la poblacion de padres y madres de familia

del C.E.R. La Libertad.

d. Criterios de desempeiio:

Identidad.
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Liderazgo.

Comunicacion.

Responsabilidad.

e. Criterios de desempeiio especifico:

Creatividad.

Asistencia y participacion.

f. Funciones consejo de padres de familia: El consejo de padres de familia, como
organo de representacion de padres de familia, es un medio para asegurar la continua
participacion de los padres/madres y acudientes en el proceso pedagogico del
establecimiento. Esta integrado por los voceros de los padres de los alumnos que
cursan cada uno de los diferentes grados que ofrece la institucion, elegidos por la
Asamblea de Padres de Familia que se convoca en la primera semana de actividad

académica, al inicio del ano escolar.

La Asamblea de padres, reunida por subgrupos, con los presidentes de cada grado, elige
su representante al Consejo de Padres de cada vigencia, correspondiente a un afio
académico. La eleccion se efectiia por mayoria de votos de los miembros presentes,
después de verificar que los asistentes han sido los representantes de aula elegidos

a la Asamblea de Padres de Familia, ejecutando acciones como:

Contribuir con el Director en el analisis, difusion y uso de los resultados de las
evaluaciones perioddicas de competencias y las pruebas de Estado.
Exigir que el establecimiento, con todos sus estudiantes, participe en las pruebas externas

aplicadas por el ICFES.
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Apoyar las actividades artisticas, cientificas, técnicas y deportivas que organice el
establecimiento educativo, orientadas a mejorar las competencias de los estudiantes en
las distintas areas, incluida la ciudadana y la creacion de la cultura de la legalidad.
Participar en la elaboracién de planes de mejoramiento y en el logro de los objetivos
planteados.

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 (a).

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

Presentar propuestas de mejoramiento del manual de convivencia en el marco de la
Constitucion y la Ley.

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

Elegir los padres de familia que participaran, por cada grado, en la comision de
evaluacion y promocion de acuerdo con el Decreto 1290.

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

Elegir los dos representantes de los padres de familia en el Consejo Directivo del
establecimiento educativo con la excepcion establecida en el pardgrafo 2 del articulo 9

del Decreto 1286 del 27 de abril de 2005.
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g. Derechos de los padres de familia: Los principales derechos de los padres de
familia en relacion con la educacion de sus hijos son los siguientes:

Elegir el tipo de educacion que, de acuerdo con sus convicciones, procure el desarrollo

integral de los hijos, de conformidad con la Constitucién y la Ley.

Recibir informacion del Estado sobre los establecimientos educativos que se encuentran

debidamente autorizados para prestar el servicio educativo.

Conocer con anticipacion o en el momento de la matricula las caracteristicas del

establecimiento educativo, los principios que orientan el proyecto educativo institucional,

el manual de convivencia, el plan de estudios, las estrategias pedagdgicas basicas, el

sistema de evaluacion escolar y el plan de mejoramiento institucional.

Expresar de manera respetuosa y por conducto regular sus opiniones respecto del proceso

educativo de sus hijos, y sobre el grado de idoneidad del personal docente y directivo de

la institucion educativa.

Participar en el proceso educativo que desarrolle el establecimiento en que estan

matriculados sus hijos, y, de manera especial, en la construccion, ejecucion y

modificacion del proyecto educativo institucional.

Recibir respuesta suficiente y oportuna a sus requerimientos sobre la marcha del

establecimiento y sobre los asuntos que afecten particularmente el proceso educativo de

sus hijos e hijas

Recibir durante el afio escolar y en forma periddica, informacion sobre el rendimiento

académico y el comportamiento de sus hijos e hijas.

Conocer la informacion sobre los resultados de las pruebas de evaluacion de la calidad

del servicio educativo y, en particular, del establecimiento en que se encuentran

matriculados sus hijos.

Elegir y ser elegido para representar a los padres de familia en los érganos de gobierno

escolar y ante las autoridades publicas, en los términos previstos en la Ley General de

Educacion y en sus reglamentos.
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10. Ejercer el derecho de asociacion con el propdsito de mejorar los procesos educativos, la
capacitacion de los padres en los asuntos que atafien a la mejor educacion y el desarrollo

armonico de sus hijos e hijas.

h. Deberes de los padres de familia: Con el fin de asegurar el cumplimiento de los
compromisos adquiridos con la educacion de sus hijos, corresponden a los padres de
familia los siguientes deberes:

1. Matricular oportunamente a sus hijos en establecimientos educativos debidamente
reconocidos por el Estado y asegurar su permanencia durante su edad escolar obligatoria.

2. Contribuir para que el servicio educativo sea armoénico con el ejercicio del derecho a la
educacion y en cumplimiento de sus fines sociales y legales.

3. Cumplir con las obligaciones contraidas en el acto de matricula y en el manual de
convivencia, para facilitar el proceso de educativo.

4. Contribuir en la construccion de un clima de respeto, tolerancia y responsabilidad mutua
que favorezca la educacion de los hijos e hijas y la mejor relacion entre los miembros de
la comunidad educativa.

5. Comunicar oportunamente, y en primer lugar a las autoridades del establecimiento
educativo, las irregularidades de que tengan conocimiento, entre otras, en relacion con el
maltrato infantil, abuso sexual, trafico o consumo de drogas ilicitas. En caso de no recibir
pronta respuesta acudir a las autoridades competentes.

6. Apoyar al establecimiento en el desarrollo de las acciones que conduzcan al
mejoramiento del servicio educativo y que eleven la calidad de los aprendizajes,
especialmente en la formulacion y desarrollo de los planes de mejoramiento institucional.

7. Acompanar el proceso educativo en cumplimiento de su responsabilidad como primeros
educadores de sus hijos e hijas, para mejorar la orientacion personal y el desarrollo de

valores ciudadanos.

No requiere autenticacion segin Art. 11 del Decreto 2150/95. Registro de firmas en secretaria, Libro 007 Folio 178
Veredas: La Libertad, Puerto Reyes, Villa del Carmen, El Socorro, La Dos, Villa del Carmen Alto, San Isidro, La Rochela, La Primavera, Bella Vista, Cafio Tomas.

Cel: 3229144921 - Email: cer_lalibertad@sednortedesantander.gov.co — lalibertadcer@gmail.com


mailto:cer_lalibertad@sednortedesantander.gov.co

i.

1.4.5.

a.

b.

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE NORTE DE SANTANDER
MUNICIPIO DE TIBU
CENTRO EDUCATIVO RURAL LA LIBERTAD

Decreto de aprobacion No. 000398 del 01de abril de 2022
CODIGO DANE: 254810000947
NIT: 901623501-0

Perfil del cargo

Educaciéon y experiencia: Estudios de Educacion en cualquier modalidad o ser

profesional en cualquier area.

Capacidades: Para comunicar informacién a un publico numeroso en forma oral.

Capacidad para liderar procesos, escribir, analizar informacion y emitir propuestas.

Competencia: Conocimiento del PEIL, del Manual de Convivencia, del Sistema de

Evaluacion Institucional y de la informatica, especialmente el Internet.

Titulo V comité de convivencia escolar.

Nombre del cargo: COMITE DE CONVIVENCIA ESCOLAR

Objetivos del cargo: - Apoyar la labor de promocion y seguimiento a la convivencia
escolar, a la educacion para el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos, asi como del desarrollo y aplicacion del manual de convivencia y de
la prevencion y mitigacion de la violencia escolar, tal como estd contemplado en el

Art. 22 del Decreto 1965/2013.

Identificar nuevas formas y alternativas para incentivar y fortalecer la convivencia escolar

y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos de los estudiantes, que

permitan aprender del error, respetar la diversidad y dirimir los conflictos de manera
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pacifica, asi como de posibles situaciones y conductas que atenten contra el ejercicio de

sus derechos, como lo establece el Art. 22 de la Ley 1620/2013.

¢. Dimension del puesto de trabajo: La sana convivencia de los miembros de toda la

comunidad Educativa.

d. Conformacion del comité escolar de convivencia: El comité escolar de convivencia

estard conformado por:

El Director del establecimiento educativo, quien preside el comité.
El personero estudiantil.

El docente con funcién de orientacion.

El coordinador cuando exista este cargo.

El presidente del consejo de padres de familia.

El presidente del consejo de estudiantes.

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

e. Funciones del comité de convivencia escolar: De acuerdo con lo establecido en el

Art. 13 de la Ley 1260/2013, seran funciones del comité escolar de convivencia:

Identificar, documentar, analizar y resolver los conflictos que se presenten entre

docentes y estudiantes, directivos y estudiantes, entre estudiantes y entre docentes.

Liderar en los establecimientos educativos acciones que fomenten la convivencia, la

construccion de ciudadania, el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos

y la prevencion y mitigacion de la violencia escolar entre los miembros de la comunidad

educativa.
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— Promover la vinculacion de los establecimientos educativos a estrategias, programas
y actividades de convivencia y construccion de ciudadania que se adelanten en la region y
que respondan a las necesidades de su comunidad educativa.
— Convocar a un espacio de conciliacidon para la resolucion 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 comunidad educativa. El estudiante estara
acompanado por el padre, madre de familia, acudiente o un compafiero del establecimiento
educativo.
— 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 vulneracion de derechos sexuales y reproductivos que no pueden ser resueltos
por este comité¢ de acuerdo con lo establecido en el manual de convivencia, porque
trascienden del ambito escolar, y revisten las caracteristicas de la comision de una conducta
punible, razén por la cual deben ser atendidos por otras instancias o autoridades que hacen
parte de la estructura del Sistema y de la Ruta.
—  Liderar el desarrollo de estrategias e instrumentos destinados a promover y evaluar la
convivencia escolar, el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos.
—  Hacer seguimiento al cumplimiento de las disposiciones establecidas en el manual de
convivencia, y presentar informes a la respectiva instancia que hace parte de la estructura
del Sistema Nacional de Convivencia Escolar y Formacion para los Derechos Humanos, la
Educacion para la Sexualidad y la Prevencion y Mitigacion de la Violencia Escolar, de los
casos o situaciones que haya conocido el comité.
—  Proponer, analizar y viabilizar estrategias pedagogicas que permitan la flexibilizacion
del modelo pedagdgico y la articulacion de diferentes areas de estudio que lean el contexto
educativo y su pertinencia en la comunidad para determinar més y mejores maneras de
relacionarse en la construccion de la ciudadania.
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— Elaborar su propio reglamento, el cual debe abarcar lo correspondiente a sesiones, y
demas aspectos procedimentales, como aquellos relacionados con la eleccion y
permanencia en el comité del docente que lidere procesos o estrategias de convivencia
escolar.

— Invitar con voz, pero sin voto a un miembro de la comunidad educativa conocedor de
los hechos, con el proposito de ampliar informacion, cuando asi lo considere.

—  En caso de diferencias irreconciliables, posturas intolerantes o falta de acuerdo entre
los miembros del comité, se podra (n) invitar algin (os) participante (s) que tendra (n) voz
y no voto y que participara (n) de mediador (es) y en beneficio de la solucién del problema.

- Otras que disponga la normatividad legal vigente.

1.4.6. Titulo VI personero estudiantil.

a. Nombre del cargo: PERSONERO ESTUDIANTIL

b. Objeto general del cargo: El ambito de la promocién de los derechos y deberes es

particular del personero de los y las estudiantes.

c. Dimension del puesto de trabajo: Ese ambito retne el conjunto de acciones
pertinentes a la defensa de los deberes y derechos de los estudiantes y a las acciones
encaminadas a su conocimiento y ejercicio por parte de este estamento al interior de la
Institucion con el sentido pedagodgico de aprender su importancia como persona y

ciudadano.
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d. Criterios de desempeifio: Serd una persona lider, objetiva, neutral, capaz de
promover el ejercicio de los Deberes y Derechos de los y las Estudiantes consagrados en la

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

e. Funciones del personero estudiantil:

1. Liderar procesos encaminados al conocimiento y cumplimiento de los derechos y deberes
de los estudiantes, para lo cual podra utilizar los medios de comunicacion interna del
establecimiento.

2. Recibir y evaluar las quejas y reclamos junto con el comité de convivencia que presenten
los educandos sobre lesiones a sus derechos y las que formula cualquier persona de la
comunidad sobre el incumplimiento de las obligaciones de los estudiantes.

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

4. Cuando lo considere necesario, apelar ante el Consejo Directivo, las decisiones del
Director respecto a las peticiones presentadas por su intermedio.

5. Participar de las convocatorias que realice el C.E.R o la Secretaria de Educacion para
mejorar su proceso de formacion como Personero y lider.

6. Proponer acciones de formacion en la promocion y defensa de los derechos humanos y

los deberes derivados, en la poblacion escolar del C.E.R. La Libertad.

f. Derechos del personero estudiantil: Todos los consagrados en la Constitucion

Nacional, la Ley y el Manual de Convivencia Escolar.

g. Perfil del cargo: Estudiante del ultimo grado que demuestre ser lider y que siente
interés por aprender y estudiar.
h. Educacion:
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e Debe ser un estudiante que curse el altimo grado.

e Observar buena conducta dentro y fuera de la institucion.

e Haber sobresalido académicamente, no tener asignaturas pendientes.
¢ No haber sido sancionado.

¢ No tener matricula en observacion y/o actas de compromiso.

e Tener capacidad de liderazgo.

e Tener vocacion de servicio.

i. Experiencia: Debe ser conocedor del Proyecto Educativo Institucional, el Manual de
Convivencia y el sistema de evaluacion institucional; mostrar excelente conducta,
disciplina, buen rendimiento académico, capacidad de liderazgo, compromiso y alto sentido

de pertenencia con la Escuela.

j. Capacidades: Con capacidad de generar cambios positivos dentro de la Comunidad

Educativa.

1. Promover el ejercicio de Deberes y Derechos de las Estudiantes contemplados en el Manual
de Convivencia.
2. Apoyar las diferentes actividades programadas, siendo consecuente con la filosofia y los

principios que caracterizan la institucion.

k. Competencia: Persona lider, critica reflexiva y mediadora.

1.4.6. Titulo VII contralor estudiantil.

a. Nombre del cargo: CONTRALOR ESTUDIANTIL.
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b. Objeto general del cargo: Es el educando elegido democraticamente por los demas
estudiantes matriculados, para representar en la Institucion Educativa el perfil de

encargo académico frente al ejercicio de control social.

c. Dimension del puesto de trabajo: Ese ambito reune el conjunto de acciones
pertinentes en el cuidado de lo publico, seguimiento a presupuesto y recursos
ingresados en la institucion verificando su buen uso en beneficio de la comunidad

educativa

d. Criterios de desempeifio: Serd una persona lider, objetiva, neutral, capaz de

promover el cuidado de los bienes institucionales y el uso correcto de los mismos.

e. Funciones del contralor estudiantil:

Propiciar acciones concretas y permanentes de control social a la gestion del Centro
Educativo.

Conocer de las inversiones que se realicen mediante fondo de servicios educativos.
Canalizar las inquietudes que tenga la comunidad educativa, sobre deficiencias e
irregularidades en la ejecucion del presupuesto o el manejo de los bienes del Centro
Educativo.

Formular recomendaciones o acciones de mejoramiento al Director y al Consejo directivo
sobre el manejo del presupuesto y la utilizacion de los bienes.

Comunicar a la comunidad educativa y a la Contraloria General del Departamento y a la
Secretaria de Educacion Departamental los resultados de la gestion realizada durante el
periodo.

Conocer el Proyecto Educativo Institucional (P.E.I.), el presupuesto y el plan de compras

del Centro Educativo.
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g) Velar por el cuidado del medio ambiente.

f. Derechos del contralor estudiantil:

Todos los consagrados en la Constitucion Nacional, la Ley y el Manual de Convivencia

Escolar.

g. Perfil del cargo:

h. Educacion:

e Debe ser un estudiante que curse el penultimo grado que se preste en el centro
educativo.

e Observar buena conducta dentro y fuera de la institucion.

e Haber sobresalido académicamente, no tener asignaturas pendientes.

e No haber sido sancionado.

e No tener matricula en observacion y/o actas de compromiso.

e Tener capacidad de liderazgo.

e Tener vocacion de servicio.

Experiencia: Debe ser conocedor del Proyecto Educativo Institucional, el Manual de
Convivencia y el PRESUPUESTO; mostrar excelente conducta, disciplina, buen rendimiento

académico, capacidad de liderazgo, compromiso y alto sentido de pertenencia con la Escuela.

i. Capacidades:

v" Con capacidad de generar cambios positivos dentro de la Comunidad Educativa.

v" Promover el ejercicio DEL CUIDADO DE LOS BIENES PUBLICOS.
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v' Apoyar las diferentes actividades programadas, siendo consecuente con la filosofia y

los principios que caracterizan la institucion.

j. Competencia: Persona lider, critica, reflexiva y mediadora.

1.4.7. Titulo VIII disposiciones finales.

El presenta manual de funciones estd sujeto a revision y consulta periddica o cuando asi lo
requiere la comunidad educativa para facilitar el desarrollo de las funciones administrativas
y pedagogicas en el marco de la legalidad y cumplimiento de funciones que se establecen y

que a futuro se modificaran y se agregaran a este documento.
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2. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2.1. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2.1.1. Objeto y alcance.

El reglamento institucional es el conjunto de normas que determinan las condiciones a
que deben sujetarse el empleador y sus trabajadores en la prestacion del servicio
educativo.

e El reglamento es un conjunto normativo, impersonal y estable, objetivo e interno que
tiene por fin procurar el orden y la paz, la seguridad y la solidaridad, en el proceso de la
formacion integral de los educandos. Por lo demas, el reglamento es una norma particular
y circunscrita que no puede contrariar los preceptos generales de la ley y sus reglamentos.

¢ Que el reglamento institucional establece las lineas de accidon que se van a concretar en
el establecimiento educativo. Esto facilita que las reglas, normas y procedimientos que la
escuela elabore sean el reflejo de las necesidades y particularidades del Centro Educativo
y de la comunidad educativa.

e Es deber del Establecimiento ir construyendo cada dia una sociedad mejor velando por
la formacion de ciudadanos responsables y participativos ademas de la promocion de la
solidaridad, la paz, la justicia y la responsabilidad individual y social en el cual deben
estar comprometidos alumnos y docentes.

e Se hace necesario que la comunidad educativa, como todo grupo organizado que cumple

una funcion especifica, acuerde normas claras que garanticen el cumplimiento de sus

funciones y resguarden los derechos y los deberes de todos sus miembros.
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e A medida que en las sociedades existe mayor diversidad de intereses, valores, creencias
y culturas, se hace mas necesario un conjunto de normas y garantias que resguarden los
valores comunes y preserven la convivencia democratica.

e Es necesario establecer los valores humanos fundamentales como prioridades
institucionales: la tolerancia, el respeto por el otro, el ejercicio de la libertad responsable,
la solidaridad y la justicia, en un sistema de normas y reglas que se ha modificado en el

tiempo.

Los objetivos principales del Presente manual de procedimiento son:

e Brindar un marco de referencia comun para el funcionamiento de la escuela
e Facilitar la toma de decisiones

e Distribuir y delegar responsabilidades

e Propiciar la participacion de los miembros de la comunidad educativa

e Apoyar los procesos de evaluacion institucional

e Definir las normas que guiaran la convivencia institucional

2.2. PROCESOS DE GESTION DIRECTIVA

2.2.1. Procedimientos para la Comunicacion Interna y externa.

En vista de que el C.E.R. LA LIBERTAD se encuentra en zona de dificil acceso y la
comunicacion telefonica en muchas ocasiones se dificulta, se pueden utilizar mecanismos
alternativos para informar alguna situaciéon laboral O DE CUALQUIER INDOLE
INSTITUCIONAL:

a. Mensajes de texto.
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b. WhatsApp.
c. Correo electronico institucional cer lalibertad@sednortedesantander.gov.co

d. Personalmente una vez bajen de vereda.

Cualquier comunicacion ya sea que la envie el docente o el directivo deben respetar el horario
laboral del centro educativo que en la parte directiva sera de LUNES A VIERNES de 8 am
aspm.

No se admiten mensajes o comunicaciones después de ese tiempo o fines de semana a no ser
que sea un asunto de CALAMIDAD esto con el fin de que se respete el tiempo de descanso

tanto de directivos como docentes.

2.2.2. Procedimientos para la Atencion a padres de familia.

En el caso de los padres de familia la atencion puede ser de forma telefénica o mensajes a

través del WhatsApp o personalmente cuando bajen de la vereda o el directivo suba a la sede.

En las reuniones de padres de familia a las que asista el directivo una vez termine puede

atender casos particulares que quiera tratar algiin padre de familia.

Solo se atenderan padres de familia los fines de semana siempre y cuando el caso a tratar

revista GRAVEDAD y avisen con antelacion para programar dicha reunion.

2.3. PROCESOS DE LA GESTION ADMINISTRATIVA
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2.3.1. Procedimientos para la matricula escolar.

El docente debe llenar los formatos respectivos asi:

v" Un FORMATO para estudiantes nuevos o venezolanos que nunca han estudiado en

el pais. (puede diligenciar anexo 6A)

v UN FORMATO para matricular estudiantes que vienen de otra institucién o

trasladados internos de una sede a otra.

v" Un FORMATO para retirar estudiantes.

v" El padre de familia debe entregar fotocopia documento de identidad del menor,
fotocopia documento acudiente, certificacion EPS, fotocopia carnet de vacunas para
estudiantes de preescolar.

v" El docente tendra en su respectiva sede las carpetas de matricula con su respectivo

formato y anexos y debe tener la informacidn actualizada.

El padre de familia tiene el deber de informar el retiro de su hijo y llenar el formato
respectivo, si pasa mas de un mes y el padre de familia no lo ha hecho el docente
informara al directivo para que este pase el caso a las entidades competentes para

el seguimiento del mismo.

Las constancias estudiantiles son gratuitas y las certificaciones a los estudiantes que terminan
su ciclo en el centro especialmente en grado preescolar, quinto y noveno, las demés tienen

un costo.
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2.3.2. Procedimientos sobre aspectos laborales institucionales.

Jornada escolar. (Articulo 1°, Decreto 1850 de 2002) ES el tiempo diario que dedica el
establecimiento educativo a sus estudiantes en la prestacion directa del servicio publico
educativo, de conformidad con las normas vigentes sobre calendario académico, la
resolucion de Carga académica de la institucion y con el plan de estudios; en el caso de los
estudiantes del CER se les debe dedicar20 horas semanales a los estudiantes de preescolar,

25 horas a los estudiantes de primaria y 30 a los estudiantes de educacion secundaria.

Horario de la jornada escolar. (Articulo 2°, Decreto 1850 de 2002) El horario de la jornada
escolar sera definido por el Director o Director, al comienzo de cada afio lectivo atendiendo
a particularidades de la zona y sus comunidades, de conformidad con las normas vigentes, el
proyecto educativo institucional y el plan de estudios, y debe cumplirse durante las cuarenta
(40) semanas lectivas establecidas por la Ley 115 de 1994 y fijadas por el calendario

académico de la respectiva entidad territorial certificada.

Tabla 1. EDUCACION PREESCOLAR (PERIODOS DE CLASE 60 MINUTOS)

Dimensién cognitiva 5
Dimensioén comunicativa 5
Dimensién corporal 4
Dimension ética, actitudes y valores 2
Dimension afectiva 2
Dimension espiritual 2
TOTAL 20

Tabla 2. EDUCACION BASICA PRIMARIA RURAL (PERIODOS DE CLASE 60
MINUTOS)
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AREAS
OBLIGATORIAS PRIMERO | SEGUNDO | TERCERO | CUARTO | QUINTO
1.

Ciencias
naturales y
educacion
ambiental.
2. Ciencias
sociales,
historia,
geografia, 3 3 3 4 4
constitucion
politica y
democracia.
3. Educacion
artistica.

4. Educacion
religiosa,

5. Educacion
fisica,
recreacion y
deportes.

6.
Humanidades,
lengua
castellana

7. Idioma
Extranjero / 1 1 1 1 1
inglés

8.
Matematicas.
9. Tecnologia e
informatica.
10.Etica y
valores 1 1 1 1 1
humanos

TOTAL 25 25 25 25 25
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Periodos de clase. (Articulo 3°, Decreto 1850 de 2002) El horario de la jornada escolar debe
permitir a los estudiantes, el cumplimiento de las siguientes intensidades horarias minimas,
semanales y anuales, de actividades pedagogicas relacionadas con las areas obligatorias y
fundamentales y con las asignaturas optativas, para cada uno de los grados de la educacién
basica y media, las cuales se contabilizaran en horas efectivas de sesenta (60) minutos para

primaria y 50 minutos para secundaria.

Paragrafo 1: Para el nivel de Bésica primaria se deben cumplir 25 Horas Semanales para un
total 1.000 Horas anuales y La intensidad horaria para el nivel preescolar sera como minimo
de veinte (20) horas semanales efectivas de trabajo con estudiantes, las cuales serdn fijadas

y distribuidas por el Director del establecimiento educativo.

Paragrafo 2: Para el nivel de Basica secundaria se deben cumplir 30 Horas Semanales para
un total 1.200 Horas anuales, las cuales seran fijadas y distribuidas por el Director del

establecimiento educativo.

Asignacion académica. (Articulo 5°, Decreto 1850 de 2002) Es el tiempo que, distribuido
en periodos de clase, dedica el docente a la atencion directa de sus estudiantes en actividades
pedagogicas correspondientes a las areas obligatorias y fundamentales y a las asignaturas
optativas, de conformidad con el plan de estudios, este tiempo estard organizado en un
horario visible en el aula de clase segun criterio de cada sede cumpliendo las horas

reglamentarias 25 para basica primaria ,20 para preescolar y 30 para basica secundaria.

Actividades de los docentes. (Articulo 7°, Decreto 1850 de 2002) Para el desarrollo de las
cuarenta (40) semanas lectivas de trabajo académico con estudiantes, definidas en el
calendario académico, el Director del establecimiento educativo, fijara el horario de cada
docente, distribuido para cada dia de la semana, discriminando el tiempo dedicado al

cumplimiento de la asignacion académica y a las actividades curriculares complementarias.
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Actividades de desarrollo institucional. (Articulo 8°, Decreto 1850 de 2002) Es el tiempo
dedicado por los directivos docentes y los docentes a la formulacion, desarrollo, evaluacion,
revision o ajustes del proyecto educativo institucional; a la elaboracion, seguimiento y
evaluacion del plan de estudios; a la investigacién y actualizacion pedagogica; a la
evaluacion institucional anual; y a otras actividades de coordinacion con organismos o
instituciones que incidan directa o indirectamente en la prestacion del servicio educativo.
Estas actividades deberan realizarse durante cinco (5) semanas del calendario académico y
seran distintas a las cuarenta (40) semanas lectivas de trabajo académico con los estudiantes,

establecidos en el calendario.

Ademas, PERIODICAMENTE se dedicara un dia para LA REALIZACION DE UN MICRO
CENTRO con el fin de brindar informacion, capacitacion y seguimiento al trabajo
pedagogico, esta realizard el altimo VIERNES de terminacion del periodo, si por algin
motivo se aplaza dicha reunion se les avisara con tiempo y se reasignara nueva fecha, las
actividades de capacitacion o de dar informacion seran realizadas de acuerdo cuando se

requieran o sean solicitadas por la SED u otra entidad que este autorizada por la misma.

Jornada laboral. (Articulos 9°, 10y 11, Decreto 1850 de 2002) Es el tiempo que dedican
los docentes al cumplimiento de la asignacion académica; a la ejecucion de actividades
curriculares complementarias tales como la administracion del proceso educativo; la
preparacion de su tarea académica; la evaluacion, la calificacion, planeacion, disciplina y
formacion de los alumnos; las reuniones de profesores generales o por area; la direccion de
grupo y servicio de orientacion estudiantil; la atencién de la comunidad, en especial de los
padres de familia; las actividades formativas, culturales y deportivas contempladas en el
proyecto educativo institucional; la realizacion de otras actividades vinculadas con

organismos o instituciones del sector que incidan directa e indirectamente en la educacion;
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actividades de investigacion y actualizacion pedagogica relacionadas con el proyecto

educativo institucional; y actividades de planeacion y evaluacion institucional.

El tiempo que dedicaran los docentes al cumplimiento de su asignacion académica y a la
ejecucion de actividades curriculares complementarias en el establecimiento educativo sera
de 30 horas semanales, las cuales seran distribuidas por el Director o Director de acuerdo con
lo establecido en el articulo 7° del decreto 1850. Para completar el tiempo restante de la
jornada laboral, los docentes realizaran fuera o dentro de la institucion educativa actividades
propias de su cargo, indicadas como actividades curriculares complementarias articulo 9° del

decreto 1850.

Horas Extras. (Articulos 14, 15 y 16 del Decreto 700 del 6 de Marzo de 2009) y (Articulos
8,9y 10 del Decreto 702 del 6 de Marzo de 2009). Servicio por hora extra. El servicio por
hora extra efectiva de sesenta (60) minutos cada una, es aquel que asigna el Director o el
Director rural a un docente de tiempo completo por encima de las treinta (30) horas semanales
de permanencia en el Establecimiento educativo que constituyen parte de la jornada laboral
ordinaria que le corresponda segun las normas vigentes. Estas horas extras solamente
procederan cuando la atencion de labores académicas en el aula, no pueda ser asumida por

otro docente dentro de su asignacion académica reglamentaria.

El reconocimiento y pago de las horas extras asignadas a un docente procederan tinicamente
cuando el servicio se haya prestado efectivamente El servicio de hora extra que se asigne a
un docente de tiempo completo no podra superar diez (10) horas semanales en jornada diurna

o Veinte (20) horas semanales tratindose de jornada nocturna.

Para asignar horas extras, el Director rural deberd solicitar y obtener la autorizaciéon y la

disponibilidad presupuestal expedida por el funcionario competente de la entidad territorial
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certificada. Sin el cumplimiento de este requisito, el Director rural no puede asignar horas

extras.

Cuando por motivo de incapacidad médica, licencia por maternidad, o licencia no
remunerada se generen vacantes temporales que no puedan ser cubiertas mediante
nombramiento provisional, habra lugar a la asignacion de horas extras para la prestacion del
servicio correspondiente, las cuales se imputaran a la disponibilidad presupuestal expedida
para el pago de la némina de la planta de personal docente; en consecuencia, no requieren la

expedicion de nueva disponibilidad presupuestal.

Descuento de dias. Segun directrices de la secretaria de educacion cuando un docente se
ausenta de la institucion sin solicitud de permiso ni previa comunicacion al directivo se
procedera a reportarlo en el informe mensual de ausentismo, con lo cual la entidad territorial

realizara los respectivos descuentos por dias no laborados.

Se aclara que esto puede suceder cuando el docente no comunica su salida de la institucion
al Director rural o no presenta los respectivos soportes de dicha salida; ademas de seguir el

conducto regular donde cada situacion tiene sus justificaciones o no.

Situaciones administrativas. Tal como se describe a continuacion (Art. 50, Decreto 1278 de
2002). Los docentes o directivos docentes pueden hallarse en alguna de las siguientes
situaciones administrativas:

a. En servicio activo, que comprende el desempefio de sus funciones, el encargo y la comision
de servicios.

b. Separados temporalmente del servicio o de sus funciones, esto es, en comision de estudios,
en comision de estudios no remunerada, en comision para ocupar cargo de libre
nombramiento o remocion, en licencia, en uso de permiso, en vacaciones, suspendidos por

medida penal o disciplinaria, o prestando servicio militar.
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c. Retirado del servicio.

Distintas situaciones (Art. 59, Decreto 2277 de 1979). Los docentes al servicio oficial

pueden encontrarse en una de las siguientes situaciones:

a. En servicio activo.

b. En licencia.

c. En permiso.

d. En comision o por encargo.

e. En vacaciones.

f. En suspension del ejercicio de sus funciones, y
g. En retiro del servicio.

En servicio activo, que comprende el desempenio de sus funciones, el encargo y la comisioén

de servicios.

Servicio Activo. (Art. 51, Decreto 1278 de 2002) El educador se encuentra en servicio activo
cuando ejerce las funciones propias del cargo del cual ha tomado posesion, o cuando se
encuentra en comision de servicios o en encargo. El Gobierno Nacional establecera la

asignacion académica de los docentes de acuerdo con los niveles y ciclos educativos.

Traslados. (Articulos 52 y 53 del Decreto 1278 de 2002). Se produce traslado cuando se
provee un cargo docente o directivo docente vacante definitivamente, con un educador en
servicio activo que ocupa en propiedad otro con funciones afines y para el cual se exijan los
mismos requisitos, aunque sean de distintas entidades territoriales. Modalidades de traslado.
Los traslados proceden:

a. Discrecionalmente por la autoridad competente, cuando para la debida prestacion del

servicio se requiera el traslado de un docente o directivo docente dentro del mismo distrito o
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municipio, o dentro del mismo departamento cuando se trate de municipios no certificados,
con el fin de garantizar un servicio continuo, eficaz y eficiente.
b. Por razones de seguridad debidamente comprobadas.

c. Por solicitud propia.

En cualquiera de estos casos el docente que sea trasladado a otra institucion debe quedar a
paz y salvo expedido por el Director rural para tal fin debe entregar mediante oficio anexando

los siguientes elementos:

a Llaves sede
b. Notas de los estudiantes si es el caso que se vaya antes de terminar el afio lectivo
c. Inventario al dia

i

Informacién de avances de proyectos

Si no se produce esta entrega el directivo informara dicha novedad a la secretaria de

educacion.

Paragrafo. El Gobierno nacional reglamentara las modalidades de traslado y las condiciones
para hacerlas efectivas, teniendo en cuenta que los traslados prevaleceran sobre los listados
de elegibles del concurso dentro de la respectiva entidad territorial certificada; que deben
responder a criterios de igualdad, transparencia, objetividad y méritos, tanto en relacion con
sus condiciones de ingreso al servicio y a la carrera docente, como en el desempefio de sus
funciones y en las evaluaciones de competencias; y que el traslado por razones de seguridad
debe prevalecer sobre cualquier otra modalidad de provision de los empleos de carrera

docente.

En el caso del centro educativo se pueden dar traslados internos por los siguientes motivos:
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a. Solicitud propia del docente: en este caso se verificara si existe la vacante dentro del
CER o que haya algiin acuerdo previo entre dos docentes del centro.

b. Por necesidad del servicio: en este caso se le informara por escrito el docente dicha
decision la cual podra apelar en los 5 dias habiles sustentando su inconformismo por esta
decision la cual el directivo podra reconsiderar el traslado o confirmarlo; estos traslados por
necesidad del servicio se justifican ya sea por necesidad del perfil en otra sede o

inconvenientes insalvables presentados con la comunidad.

Si persiste la problematica por el traslado el caso se remitira a secretaria de educacion

Como directivo solo se puede trasladar internamente mas no a otra institucion NI CAMBIO
DE NIVEL EDUCATIVO el cual debe ser aprobado por la SED esta solicitud deben

tramitarla directamente a secretaria, informando eso si al directivo para los fines pertinentes.

Encargo (Art. 131, Ley 115 de 1994). Encargo de funciones. En caso de ausencias
temporales o definitivas de directivos docentes o de Educadores en un establecimiento
educativo estatal, la SECRETARIA DE EDUCACION encargara de sus funciones a otra

persona calificada, mientras la autoridad competente suple la ausencia o provee el cargo.

El Director o Director informard inmediatamente por escrito a la autoridad competente para
que dicte el acto administrativo necesario en un plazo no mayor de quince (15) dias habiles,

momento a partir del cual se producen los efectos laborales correspondientes.

El funcionario que debe dictar el acto administrativo arriba sefialado, incurrira en causal de

mala conducta si no lo hace oportunamente.
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Comision de servicios (Art. 54, Decreto 1278 de 2002). La autoridad competente puede
conferir comision de servicios a un docente o directivo docente para ejercer temporalmente
las funciones propias de su cargo en lugares diferentes a la sede habitual de su trabajo o para
atender transitoriamente actividades oficiales inherentes al empleo de que es titular, como

reuniones, Conferencias, seminarios, investigaciones.

Puede dar lugar al pago de viaticos y gastos de transporte conforme a las disposiciones legales
sobre la materia. El salario y las prestaciones sociales del educador comisionado seran las

asignadas al respectivo cargo.

En el acto administrativo que confiera la comision deberd expresarse su duracion que podra
ser hasta por treinta (30) dias, prorrogables por razones del servicio y por una sola vez hasta
por treinta (30) dias mas, a menos que, a juicio de la autoridad nominadora la naturaleza de
la comision exija necesariamente una duracion mayor. No puede haber comisiones de

servicio de caracter permanente y no es una forma de provision de cargos vacantes.

Separados temporalmente del servicio o de sus funciones, esto es, en comision de estudios,
en comision de estudios no remunerada, en comision para ocupar cargo de libre
nombramiento o remocion, en licencia, en uso de permiso, en vacaciones, suspendidos por

medida penal o disciplinaria, o prestando servicio militar.

Comision de estudios (Art. 55, Decreto 1278 de 2002). Las entidades territoriales podran
regular las comisiones de estudio para los docentes y directivos docentes estatales, como un
estimulo o incentivo, de acuerdo con lo dispuesto en los articulos 48 y 49 de este decreto,
pudiendo también conceder comisiones no remuneradas, hasta por un término maximo de

dos (2) anos, y teniendo en cuenta que en este tipo de comisiones no podran pagarse viaticos.
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Las comisiones de estudio remuneradas so6lo podran concederse previa expedicion del
correspondiente certificado de disponibilidad presupuestal y no se tiene derecho a reclamar
posteriormente vacaciones por dicho tiempo y debe laborar en la correspondiente entidad

territorial por lo menos el doble del tiempo de la duracion de la comision.

Comision para ocupar un cargo de libre nombramiento o remocion (Art. 56, Decreto 1278
de 2002). A los docentes y directivos docentes inscritos en el Escalafon Docente se les podra
conceder comision hasta por tres (3) afios para ocupar un cargo de libre nombramiento y
remocion, para el cual hayan sido designados en la misma entidad a la cual se encuentren

vinculados o en otra.

Mientras se esté en esta comision, el tiempo de servicio no se contabiliza para efectos de

ascenso o de reubicacion de nivel salarial en el correspondiente grado del Escalafén Docente.

Licencia no remunerada. (Art. 59, Decreto 1278 de 2002). Los docentes y directivos
docentes estatales tienen derecho a licencia no remunerada hasta por tres (3) meses por cada
afo calendario, en forma continua o discontinua, segun lo solicite el interesado. Esta licencia
no es revocable ni prorrogable por quien la concede, pero es renunciable por el beneficiario.
El nominador la concedera teniendo en cuenta las necesidades del servicio.

Durante el término de la licencia no se podra desempefiar otro cargo publico retribuido, y el

tiempo de servicio no se contabiliza para ningln efecto.

En el caso de licencias de maternidad, accidente o enfermedad los docentes deben enviar
la incapacidad no solo a secretaria de educacion sino al directivo para que con este soporte
se empiecen los tramites de la licencia y se cubra dicha ausencia ya sea por horas extras o

por un reemplazo mientras el docente cumple con el tiempo dado de incapacidad del médico.
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Las incapacidades deben estar validadas y transcritas por la empresa de salud a la que esté

adscrito el docente no se reciben incapacidades de médicos particulares o clinicas privadas.

Permisos (Art. 57 y 58, Decreto 1278 de 2002). (Art. 173, numeral 2, C6digo Sustantivo del
Trabajo). (Art. 65, Decreto 2277 de 1979) Los docentes y directivos docentes estatales tienen
derecho a permiso remunerado por causa justificada hasta por tres (3) dias hébiles
consecutivos en un mes.

Corresponde al Director rural de la institucion conceder o negar los permisos, y al superior
jerarquico los de los Directores. El permiso debera solicitarse y concederse siempre por
escrito y con sus respectivos soportes especificamente en casos de salud, educacion y

diligencias judiciales, entre otros.

Los permisos deben solicitarse con tres dias de antelacion e informar a la respectiva sede la
causa de su salida para evitar inconvenientes con las comunidades, en el caso especifico del
C.E.R. LA LIBERTAD y debido a las condiciones de dificil acceso de sus sedes el docente
que haga uso de un permiso debe llamar al Director o a través de un mensaje de texto escribir
la raz6n de su permiso entregando formato diligenciado y sus respectivos soportes a final de

mes para que sea legalizado el mismo.

Los permisos se deben solicitar en la jornada laboral respectiva, tres dias habiles, enviado en
horario laboral (6:00 a.m. -2:00 p.m. y al correo institucional no se conceden permisos

después de las 5 pm, fines de semana y festivos y mucho menos el mismo dia.

En casos de calamidad familiar o enfermedad grave del docente este no debe presentar
permiso debido a lo delicado el asunto solo los soportes de dicha situacion una vez se

normalice la problemaética puede ser de forma personal, correo o a través de un familiar
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Cuando un docente tenga una urgencia de salud ya sea de el mismo o de un familiar en primer
grado de consanguinidad y debe acompanarlo solo se presenta el soporte médico que genero

dicha ausencia y reportar el formato de permiso posteriormente.

El formato de permiso es el mismo con que cuenta la institucion.

Siusted como docente requiere irse antes de terminar la jornada escolar debe pasar por escrito
las razones de la ausencia para asi ser autorizado, la inica excepcion es en caso de calamidad
familiar solo con informar basta. Todo permiso debe entregarse con su respectivo formato

y soporte.

Paragrafo. Los permisos no generan vacante transitoria ni definitiva del empleo del cual es
titular el respectivo beneficiario y en consecuencia, no habra lugar a encargo ni a

nombramiento provisional por el lapso de su duracion.

Permisos sindicales. Los docentes y directivos docentes estatales que formen parte de las
Directivas sindicales tendran derecho a los permisos sindicales de acuerdo con la ley y los

reglamentos al respecto igual deben presentar sus respectivos soportes.

En el caso de una jornada de protesta los docentes tienen la libertad de acogerse al paro solo
se les solicita informar previamente al directivo para estar enterado del estado de la

normalidad académica de la institucion.

Vacaciones (Art. 14, Decreto 1850 de 2002). (Resolucion Departamental 755 del 23 de
noviembre de 2002). Art. 67, Decreto 2277 de 1979). Atendiendo las condiciones
econdmicas regionales, las tradiciones de las instituciones educativas y de acuerdo con los
criterios establecidos en el presente Decreto, las entidades territoriales certificadas expediran

cada ano y por una sola vez, el calendario académico para todos los establecimientos

No requiere autenticacion segin Art. 11 del Decreto 2150/95. Registro de firmas en secretaria, Libro 007 Folio 178
Veredas: La Libertad, Puerto Reyes, Villa del Carmen, El Socorro, La Dos, Villa del Carmen Alto, San Isidro, La Rochela, La Primavera, Bella Vista, Cafio Tomas.

Cel: 3229144921 - Email: cer_lalibertad@sednortedesantander.gov.co — lalibertadcer@gmail.com


mailto:cer_lalibertad@sednortedesantander.gov.co

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE NORTE DE SANTANDER
MUNICIPIO DE TIBU
CENTRO EDUCATIVO RURAL LA LIBERTAD

Decreto de aprobacion No. 000398 del 01de abril de 2022
CODIGO DANE: 254810000947
NIT: 901623501-0

educativos estatales de su jurisdiccion, que determine las fechas precisas de iniciacion y
finalizacion de las siguientes actividades:

1. Para docentes y directivos docentes:

a) Cuarenta (40) semanas de trabajo académico con estudiantes, distribuido en dos periodos
semestrales.

b) Cinco (5) semanas de actividades de desarrollo institucional.

¢) Siete (7) semanas de vacaciones.

Suspension por medida penal o disciplinaria (Art. 62, Decreto 1278 de 2002)

La suspension en el cargo puede proceder como medida provisional impuesta por orden de
autoridad judicial, por la Procuraduria o a instancias de la oficina de control interno
disciplinario o como sancion disciplinaria. El tiempo de la suspension no se contabiliza para
ningun efecto y se pierde el derecho a la remuneracion durante dicho tiempo, a menos que el
proceso termine por cesacion de procedimiento o por preclusion de la instruccion, o cuando
sea absuelto o exonerado, en cuyo caso, el pago debe ser asumido por la entidad que impartio
la orden de suspension. La suspension en el cargo genera vacancia temporal, y en
consecuencia es procedente un nombramiento provisional o un encargo para la atencion de

las respectivas funciones.

Retirados del servicio (Articulos 63 y 64, Decreto 1278 de 2002). La cesacion definitiva de
las funciones docentes o directivos docentes de los educadores estatales se produce en los
siguientes casos:

a. Por renuncia regularmente aceptada.

b. Por obtencion de la jubilacion o pension de vejez, gracia o invalidez.

c. Por muerte del educador.

d. Por la exclusion del escalafén como consecuencia de calificacion no satisfactoria en la

evaluacion o de desempefio.
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e. Por incapacidad continua superior a 6 meses;

f. Por inhabilidad sobreviniente.

g. Por supresion del cargo con derecho a indemnizacion.

h. Por pérdida de la capacidad laboral docente, de acuerdo las normas que regulan la
seguridad social.

1. Por edad de retiro forzoso.

j. Por destitucion o desvinculacion como consecuencia de investigacion disciplinaria.

k. Por declaratoria de vacancia del empleo en el caso de abandono del mismo.

1. Por revocatoria del nombramiento por no acreditar los requisitos para desempefar el
empleo, de conformidad con el articulo 5 de la Ley 190 de 1995, normas que la modifiquen
o deroguen.

m. Por orden o decision judicial.

n. Por no superar satisfactoriamente el periodo de prueba.

0. Por haber sido condenado a pena privativa de la libertad por delito doloso.

p. Por las demas causales que determinen la Constitucion, las leyes y los reglamentos
Exclusion del escalafon docente. El retiro del servicio por cualquiera de las causales
previstas en el articulo anterior conlleva la exclusion del escalafon docente y la pérdida de

los derechos de carrera.

2.3.3. Procedimientos para la solucion de conflictos.

a. Padres de familia - Docentes.

1. Siun padre de familia se sienta afectado por la actuacidon de un docente o directivo docente

debe primero buscar el didlogo respetuoso con el implicado para aclarar la situacion.
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. Si el padre de familia no estd conforme con dicha explicacién o justificacion buscara
apoyo en el comité de convivencia el cual recibira la queja o reclamo por escrito para que
se busque una solucion definitiva.

. sipersiste la problematica una vez después que el comité de convivencia haya intervenido

el caso pasa al consejo directivo para que se pronuncie y de por terminada dicha situacion.

b. Docente-directivo.

Si un docente se siente afectado por alguna decision emitida por un directivo debe
manifestarla a través del dialogo con el mismo Director. (también se aplica cuando un
docente este presentando algin comportamiento inapropiado contrario a los objetivos de
la institucién y que el directivo determine que se pueda arreglar internamente)

Si después del dialogo no quedo satisfecho debe pasarla por escrito al COMITE DE
CONVIVENCIA institucional para resolverlo

Si persiste su inconformidad se solicitara la intervencion del CONSEJO DIRECTIVO.
Y en ultimas sino hubo decision el caso se pasarda ala SECRETARIA DE EDUCACION.

c¢. Docente-docente.

Si un docente se siente afectado por algin comportamiento de un compafnero debe
manifestarla a través del dialogo con el mismo docente.

Si después del dialogo no quedo satisfecho debe solicitar la intervencion del
DIRECTIVO RURAL el cual realizara el procedimiento respectivo buscando siempre

llegar a acuerdos y compromisos.
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Si los compromisos no son cumplidos el caso debe pasarse por escrito al COMITE DE
CONVIVENCIA institucional para resolverlo lo puede hacer el mismo docente afectado
o el DIRECTIVO si es necesario.

4. Si persiste su inconformidad se solicitaré la intervencion del CONSEJO DIRECTIVO
5. Y en ultimas sino hubo solucién a pesar del procedimiento realizado el caso se pasara a

la SECRETARIA DE EDUCACION

NOTA: Para pasar el caso a SECRETARIA DE EDUCACION el DIRECTIVO debe

realizar y demostrar que hizo el seguimiento respectivo.

2.3.4. Procedimientos para la conformacion y funcionamiento del Gobierno Escolar.

A. Disposiciones generales del consejo directivo.

Los miembros del consejo directivo son de dos clases: por derecho propio y por eleccion.
Es miembro por derecho propio el Director, y son miembros por eleccion, los representantes
del personal docente, elegidos por mayoria de votantes en una asamblea de docentes,

realizada en la primera reunion institucional del afio escolar:

- 2 Docente representantes.

- Los representantes de los padres de familia se elegiran en la primera reunion de padres de
familia: Representantes de la asamblea de padres de familia. Un representante de los ex
alumnos. El representante del consejo estudiantil que este cursando el ultimo grado de la
institucion educativa. Un representante de los sectores productivos del drea de influencia

del sector productivo.
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Paragrafo: Los miembros por eleccion llegaran al consejo después de convocadas y
efectuadas las elecciones pertinentes, estas deberan ser convocadas por el Director Rural del
Centro Educativo (reunion de padres de familia, reunion con el personal docente y reunioén

del consejo estudiantil).

Funciones del consejo directivo:

a. Tomar las decisiones que afecten el funcionamiento de la institucion y que no sean
competencia de otra autoridad.

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

Adoptar el reglamento de la institucion, de conformidad con las normas vigentes.

d. Fijar los criterios para la asignacion de cupos disponibles.

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

f. Aprobar el plan anual de actualizacion del personal de la institucion presentado por el
Director.

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 o del organismo que haga sus veces para que verifique el cumplimiento de los
requisitos.

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

i. Establecer estimulos y sanciones para el buen desarrollo académico y social del alumno.

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

k. Recomendar criterios de participacion de la institucion en actividades comunitarias,

culturales, deportivas y recreativas.

No requiere autenticacion segin Art. 11 del Decreto 2150/95. Registro de firmas en secretaria, Libro 007 Folio 178
Veredas: La Libertad, Puerto Reyes, Villa del Carmen, El Socorro, La Dos, Villa del Carmen Alto, San Isidro, La Rochela, La Primavera, Bella Vista, Cafio Tomas.
Cel: 3229144921 - Email: cer_lalibertad@sednortedesantander.gov.co — lalibertadcer@gmail.com


mailto:cer_lalibertad@sednortedesantander.gov.co

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE NORTE DE SANTANDER
MUNICIPIO DE TIBU
CENTRO EDUCATIVO RURAL LA LIBERTAD

Decreto de aprobacion No. 000398 del 01de abril de 2022
CODIGO DANE: 254810000947
NIT: 901623501-0

1. Establecer el procedimiento para el uso de las instalaciones en actividades educativas,
culturales, recreativas, deportivas y sociales de la respectiva comunidad.

m. Promover las relaciones de tipo académico, deportivo y cultural con otras instituciones
educativas.

n. Aprobar el presupuesto de ingresos y gastos de los recursos propios y la forma

de recolectarlos. Darse su propio reglamento.

B. Consejo de estudiantes.

Ante la implementacién del Gobierno escolar, los estudiantes elegirdn un
principal y un suplemente que los represente, y sea su puesta de comunicacion,
entre los estudiantes y las directivas, y en ausencia parcial o definitiva del
principal, quien acuda como suplente hara sus veces.

El consejo directivo convocard a reuniones de grupos durante los siguientes 15

dias habiles a la iniciacion de clases.

Requisitos para ser representantes ante el consejo estudiantil:

- Ser estudiante regular debidamente matriculado.

- Ser elegido por mayoria simple y votacion secreta.

- Tener madurez para enfrentar los problemas de grupo y buscar soluciones adecuadas.

- Mantener buenas relaciones con los compafieros, personal administrativo y docente de la
institucion educativa.

- Tener espiritu de servicio y colaboracion.

- Poseer capacidad de liderazgo.

Funciones:
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La persona que se elegida como representante de los estudiantes, debe tener en cuenta las

siguientes funciones:

= Representar a los estudiantes ante el consejo estudiantil.

= Colaborar con la disciplina dentro y fuera del aula.

= Llevar el control diario de asistencia de sus compafieros.

= Presentar casos especiales de estudiantes que requieran seguimiento

= Velar por los intereses de los estudiantes

= Asistir periddicamente a las reuniones del centro educativo o enviar sus inquietudes por
escrito en el caso de las subsedes.

= Actuar como lider de los estudiantes en eventos especiales.

= Velar por el cuidado y mantenimiento de los enseres de su aula.

= Estar en continua comunicacion con los estudiantes y docentes para resolver conflictos

= Dar a conocer ante los diferentes estamentos del gobierno escolar todas las inquietudes
que planteen los estudiantes.

= . Controlar los turnos de aseo y organizacion de las aulas.

= Ofrecer retroalimentacion a los estudiantes sobre el proceso o avance de sus inquietudes.

C. Personero estudiantil.

De acuerdo a la Ley General de Educacion, el personero de los estudiantes es un alumno que
actua al interior del establecimiento educativo como defensores de los derechos humanos y
deberes de los estudiantes y de la comunidad educativa de acuerdo a la constitucion, las leyes
y el pacto por la convivencia escolar. Este es un espacio de participacion que ofrece la

institucion educativa a sus educandos.
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Puede ser Personero Estudiantil los alumnos de tltimo grado que sean elegidos mediante
voto secreto por los demés alumnos del plantel, dentro de los 30 dias calendario siguientes al

inicio de clases. Las siguientes son las funciones del personero estudiantil:

4 Promover y propender por el cumplimiento de los derechos y deberes de los
estudiantes.
v Recibir y evaluar las inquietudes y reclamos que presenten los estudiantes o algin

miembro de la comunidad educativa con relacidn a la violacion de sus derechos, asi como 1o
demande cualquier persona de la comunidad educativa sobre el incumplimiento de los
deberes de los estudiantes.

v Llevar ante la Direcciéon en concordancia con sus competencias las solicitudes y
peticiones que, considere necesarios para la proteccion de los derechos de los estudiantes o
de cualquier miembro de la comunidad educativa, y promover el cumplimiento de sus
deberes y aplicacion de valores democraticos.

v Apelar ante el consejo directivo las decisiones de la Direccion rural, de acuerdo a las

peticiones presentadas por este.

4 Impulsar programas de sensibilizacion y educacion sobre los derechos humanos.

4 Promover actividades que estimulen la participacion democratica de los estudiantes.
v Servir de conciliador ante las dificultades de la institucion educativa que afecte a los
estudiantes.

D. Contralor estudiantil.

Es el educando elegido democraticamente por los demas estudiantes matriculados, para
representar en la Institucion Educativa el perfil de encargo académico frente al ejercicio de

control social.

Funciones:
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o Propiciar acciones concretas y permanentes de control social a la gestion del Centro
Educativo.

o Conocer de las inversiones que se realicen mediante fondo de servicios educativos.

o Canalizar las inquietudes que tenga la comunidad educativa, sobre deficiencias e
irregularidades en la ejecucion del presupuesto o el manejo de los bienes del Centro
Educativo.

o Formular recomendaciones o acciones de mejoramiento al Director y al Consejo
directivo sobre el manejo del presupuesto y la utilizacion de los bienes.

o Comunicar a la comunidad educativa y a la Contraloria General del Departamento y a la
Secretaria de Educacion Departamental los resultados de la gestion realizada durante el
periodo.

o Conocer el Proyecto Educativo Institucional (P.E.IL.), el presupuesto y el plan de compras
del Centro Educativo.

o Velar por el cuidado del medio ambiente.

E. Consejo de padres de familia.

El consejo de padres de familia es un 6rgano de participacion de los padres de familia del
establecimiento educativo destinado a asegurar su continua participacion en el proceso

educativo y a elevar los resultados de calidad del servicio.

En el caso de nuestro centro las reuniones se realizardn dentro de la ASAMBLEA DE

PADRES, tocandose los temas de interés para cada sede.

Funciones:

a) Velar por el cumplimiento del Proyecto Educativo Institucional.
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b) Promover programas de formacion de los padres para cumplir adecuadamente la tarea
educativa que les corresponde;

¢) Velar por el buen desarrollo pedagogico del grupo, sede e institucion.

d) Asistir puntualmente a las reuniones programadas.

e) Participar activamente de las reuniones y presentar sugerencias a los casos que se presenten
anivel de sede.

f) Estar en continuo didlogo con todos los 6rganos del plantel con el fin de orientar en buen

sentido el proceso de enseflanza-aprendizaje que se estd ofreciendo en centro.

F. Consejo académico.

De acuerdo con el articulo 20 del decreto 1860 de 1994, el Consejo Académico es uno de
los o6rganos del gobierno escolar del Centro Educativo Rural La Libertad, y es la instancia

superior para participar en la orientacion pedagogica de la Institucion.

Integrantes: En cumplimiento del articulo 24 del decreto 1860 de 1994, el Consejo
Académico del Centro Educativo Rural La Libertad estara integrado por:
1. El Director

2. Los docentes como representantes de cada una de las areas.

Funciones:

De acuerdo con el articulo 24 del decreto 1860 de 1994, son funciones del Consejo
académico las siguientes:
1. Servir de 6rgano consultor del Consejo directivo en la revision de la propuesta del

Proyecto Educativo Institucional.
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2. Estudiar el curriculo y propiciar su continuo mejoramiento, introduciendo las
modificaciones y ajustes, de acuerdo con los procedimientos previstos en el mencionado
decreto.

3. Organizar el plan de estudios y orientar su ejecucion

4. Participar en la evaluacion Institucional anual.

5. Integrar las comisiones de evaluacidon y promocion, asignarles sus funciones y supervisar
el proceso general de evaluacion.

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

7. Las demas funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el

Proyecto Educativo Institucional.

Reuniones: Las reuniones ordinarias del Consejo académico se realizaran una vez al mes.

Las actas se enviaran por correo. Estas y los documentos deben leerse con antelacion.

En caso de presentarse algiin acontecimiento que afecte la vida académica, el Consejo
Académico se reunira en forma extraordinaria en cualquier €época, y tendra como nico punto
del orden del dia el anélisis de la situacion presentada. En los puntos del orden del dia se
incluird el informe de las comisiones de trabajo para oficializar sus decisiones. Ningin
miembro del Consejo Académico estard exento de asistir a las reuniones ordinarias y/o
extraordinarias, salvo en caso de fuerza mayor, incapacidad o calamidad doméstica. Cuando
la ausencia sea previsible, el presidente del Consejo Académico invitara un docente del area
que lo reemplace. Cuando sea necesario por la tematica que se va a tratar, el presidente del

Consejo Académico invitard a participar a cualquier miembro de la comunidad.

La duracion de las reuniones ordinarias de Consejo Académico serd maxima de dos (2) horas,
tiempo en el cual serd obligatoria la permanencia de la totalidad de sus miembros. El consejo

Académico podré deliberar y tomar decisiones con la mitad mas uno de sus integrantes y
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¢éstas deberan ser acatadas por todos los miembros de la comunidad educativa. En caso de
ausencia forzosa del Director, las reuniones seran presididas por un Docente encargado y

tendran caracter decisorio.

Para agilizar el desarrollo de las reuniones, se tendrd en cuenta:

1. Enviar agenda por correo con el acta anterior, con ocho dias de anticipacion.

2. Cada miembro tendra dos intervenciones sobre el mismo tema, con una duracion maxima
de tres minutos cada una.

3. Enviar previamente, los documentos motivo de estudio.

4. Hacer cronograma de actividades del Consejo Académico.

5. La secretaria del Consejo académico sera rotativa, en orden alfabético.

6. Es responsabilidad de quien desempefie las funciones de secretaria, imprimir el acta,
hacerla firmar por los miembros del Consejo Académico después de su aprobaciéon y
entregarla a la secretaria de la Direccidon académica para archivarla.

7. Para realizar las actas se seguira el formato del Sistema de Gestion de la Calidad, pero

irdn en hoja aparte los acuerdos y las tareas, esto con el fin de hacerles seguimiento.

G. Comité de convivencia.

Este es un 6rgano consultor del consejo directivo, de la Direccion se encarga de asesorar a
estas instancias en la resolucion de situaciones relacionadas con la convivencia y la
disciplina. Estd conformado por los representantes de todos los estamentos de la comunidad
educativa.

Este comité debera llevar a cabo actividades y talleres que fomenten la convivencia y los
valores democraticos, asi como las leyes y la constitucion y los derechos humanos

fundamentales.
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Creacion del Comité para la Convivencia Escolar.

Para los efectos relacionados con la busqueda de solucién de las conductas de acoso,
intolerancias, discusiones y altercados; se establece la creacion del Comité para la
convivencia escolar del Centro Educativo Rural La Libertad, mediante el cual se pretende
desarrollar las caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria

sefaladas por la ley para este procedimiento.
Conformacion del Comité para la Convivencia Escolar.

El comité escolar para la convivencia estard conformado por:

El Director del Centro educativo, quien es el Presidente del comité.

v

v El personero estudiantil.

v El presidente del consejo de padres de familia.
v

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

Paragrafo: El comité podra invitar con voz, pero sin voto a un miembro de la comunidad

educativa conocedor de los hechos, con el proposito de ampliar informacion.
Funciones del comité escolar para la convivencia.

1. Identificar, documentar, analizar y resolver los conflictos que se presenten entre docentes
y estudiantes, docentes y docentes, entre directivos y docentes, directivos y estudiantes, entre
estudiantes y estudiantes.

2. Liderar en los establecimientos educativos acciones que fomenten la convivencia, la
construccion de ciudadania, el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos
y la prevenciéon y mitigacion de la violencia escolar entre los miembros de la comunidad

educativa.
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3. Promover la vinculacion de los establecimientos educativos a estrategias, programas y
actividades de convivencia y construccion de ciudadania que se adelanten en la region y que
respondan a las necesidades de su comunidad educativa.

4. Convocar a un espacio de conciliacion para la resolucion 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 comunidad educativa. El estudiante estara
acompanado por el padre, madre de familia, acudiente o un compafiero del establecimiento
educativo.

5. Activar la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar definida en el articulo
29 Ley 1620 de 2013, frente a situaciones especificas de conflicto, de acoso escolar, frente
a las conductas de alto riesgo de violencia escolar o de vulneracién de derechos sexuales y
reproductivos que no pueden ser resueltos por este - comité de acuerdo con lo establecido
en el manual de convivencia, porque trascienden del ambito escolar, y revistan las
caracteristicas de la comision de una conducta punible, razén por la cual deben ser atendidos
por otras instancias o autoridades que hacen parte de la estructura del Sistema y de la Ruta.
6. Liderar el desarrollo de estrategias e instrumentos destinados a promover y evaluar la
convivencia escolar, el ejercicio de los derechos humanos sexuales y reproductivos.

7. Hacer seguimiento al cumplimiento de las disposiciones establecidas' en el manual de
convivencia, y presentar informes a la respectiva instancia que hace parte de la estructura del
Sistema Nacional De Convivencia Escolar y Formacion para los Derechos Humanos, la
Educacion para la Sexualidad y la Prevencion y

Mitigacion de la Violencia Escolar, de los casos o situaciones que haya conocido el
comité.

8. Proponer, analizar y viabilizar estrategias pedagogicas que permitan la flexibilizacion
del modelo pedagdgico y la articulacion de diferentes areas de estudio que lean el contexto
educativo y su pertinencia en la comunidad para determinar mas y mejores maneras de

relacionarse en la construccion de la ciudadania.
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Paragrafo: Este comit¢ debe darse su propio reglamento, el cual debe abarcar lo
correspondiente a sesiones, y demas aspectos procedimentales, como aquellos relacionados
con la eleccion y permanencia en el comité del docente que lidere procesos o estrategias de

convivencia escolar.

Procedimiento preventivo y conciliatorio.

Reuniones del Comité de Convivencia y ejercicio de sus competencias.

1. El Comité para la convivencia escolar del Centro Educativo Rural La Libertad tendra
reuniones ordinarias, por convocatoria de cualquiera de sus miembros, la tiltima semana
de cada periodo del afio, con el fin de tratar los asuntos pertinentes. Podra reunirse
igualmente, de manera extraordinaria, por convocatoria, circunstancia o necesidad de
alguno de sus miembros.

2. Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones que alteran la sana
convivencia, el Comitgé, en la sesion respectiva procedera a su examen, escuchando, si a
ello hubiere lugar, a las personas involucradas.

3. Valorados los elementos del caso, procederd, en la misma sesion, a formular las
recomendaciones que estime indispensables y, en casos especiales, promovera entre los
involucrados compromisos escritos de convivencia.

4. Si como resultado de la evaluacion del Comité y existe consideracion de los hechos
cumplidos, su gravedad, su reiteracion y las actitudes de los involucrados, son
advertidas consecuencias que trasciendan la drbita de la conciliacion, el Comité haré
gestiones para que se adelanten procedimientos legales que correspondan de acuerdo
con lo establecido para estos casos en la ley y en el presente reglamento.

5. Elprocedimiento preventivo interno consagrado en este articulo, no impide ni condiciona
el derecho de quien se considere victima, para adelantar las acciones administrativas y

judiciales establecidas para el efecto en la Ley.
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Garantias.

El Comité para la convivencia escolar del C.E.R. La Libertad, vigilard y garantizard que no
se cometa ningln acto en represalia contra quienes hayan formulado peticiones, quejas y

denuncias o sirvan de testigos en tales procedimientos, de conformidad con la ley.

Caducidad.
Las acciones derivadas de una problematica denunciada o no denunciada caducaran seis (6)
meses después de la fecha en que hayan ocurrido las conductas descritas o segtn lo dicten las

disposiciones de la ley.

Vigencia y Derogatorias.
La presente resolucion deroga todas las disposiciones que le sean contrarias y rige a partir

de la fecha de su expedicion.

Objetivos del Comité para la Convivencia Escolar.

v Revisar y proponer normas en los distintos ambitos de la convivencia escolar.
Examinar los distintos &mbitos de la convivencia escolar y promover una mayor conciencia
en relacion a los aprendizajes que estamos fomentando desde las préacticas y normas que
regulan la cotidianeidad; articulando el manual de convivencia; buscando fortalecer los
aprendizajes para la cooperacion, el respeto mutuo, el dialogo y la solidaridad.

v Revisar y proponer sistemas de comunicacion efectiva dentro de la comunidad
escolar. Una buena comunicacion es una condicion necesaria para mejorar la convivencia.
Por lo tanto, el Comité promovera el disefio e instalacion de mecanismos de comunicacion e
informacion entre los distintos estamentos de la comunidad escolar.

v Proponer y programar encuentros para establecer vinculos y fomentar el desarrollo

socio emocional. Para el desarrollo de la convivencia es necesario
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v promover espacios de encuentro de toda la comunidad escolar, para hacer posible el
conocimiento mutuo, el establecimiento de vinculos y las buenas relaciones entre los
distintos actores de la comunidad escolar. Ello sentara las bases la colaboracién mutua entre

los distintos estamentos

Conformacion del Comité para la Convivencia Escolar.

Anualmente, el Director del Centro Educativo Rural La Libertad, convocara a la constitucion
del comité para la convivencia escolar, siguiendo las directrices de este mismo documento
y levantando un acta de su constitucion y declarando sus objetivos, naturaleza,

composicioén y normas de funcionamiento.

Descripcion: El Comité para la convivencia escolar, es un 6rgano consultor del Consejo
Directivo, que busca servir de instancia en la solucion acertada del conflicto escolar, dentro

del debido proceso.

Naturaleza y temas del Comité de Convivencia Escolar.

El Comité para la convivencia escolar tiene como mision y razoén de ser apoyar al Director
del C.E.R. La Libertad en la gestion, aprendizaje y desarrollo de la convivencia escolar.
Desde este rol, su funcidon sera proponer al Director necesidades, iniciativas y sugerencias
vinculadas con la gestion, aprendizaje y desarrollo de la convivencia escolar. El Comité sera

propositivo en los temas que el Director los consulte.

. Cuales son los temas fundamentales del Comité para la Convivencia Escolar?
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e Revision, propuestas y seguimiento a normas de convivencia escolar, expresadas en
el Manual vigente de Convivencia del C.E.R. La Libertad.

e Proposicidon y mejoramiento de sistemas de comunicacion interna.

e Proposicion de acciones para el encuentro, el intercambio, la colaboracion y el

establecimiento de vinculos dentro de la comunidad escolar.

Normas de funcionamiento del Comité para la Convivencia Escolar.

e El Director convoca, preside y vela en todo momento por el buen funcionamiento del
Comité para la Convivencia Escolar.

e El Comité se reunira como minimo una vez cada periodo. No obstante, el Director
podra convocar en forma extraordinaria para consultar sobre materias que considere
pertinentes.

e Es fundamental que el Comité para la Convivencia Escolar ordene sus acciones y
sesiones sobre la base de un plan de trabajo. (Plan operativo).

e Seréd necesario registrar los contenidos y acuerdos tomados en las sesiones, por un

miembro estable del Comité.

Definicion del Comité para la Convivencia.

El Comité para la convivencia escolar es un 6rgano consultor del Director y del Consejo
Directivo Institucional, que busca, entre otras funciones, prestar apoyo a las decisiones que
en primera instancia adopta el Director respecto de la solucion de situaciones de conflictos

y/o disciplinarias.

Responsabilidades de los participantes en la convivencia escolar del Centro Educativo Rural

La Libertad:

No requiere autenticacion segin Art. 11 del Decreto 2150/95. Registro de firmas en secretaria, Libro 007 Folio 178
Veredas: La Libertad, Puerto Reyes, Villa del Carmen, El Socorro, La Dos, Villa del Carmen Alto, San Isidro, La Rochela, La Primavera, Bella Vista, Cafio Tomas.

Cel: 3229144921 - Email: cer_lalibertad@sednortedesantander.gov.co — lalibertadcer@gmail.com


mailto:cer_lalibertad@sednortedesantander.gov.co

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE NORTE DE SANTANDER
MUNICIPIO DE TIBU
CENTRO EDUCATIVO RURAL LA LIBERTAD

Decreto de aprobacion No. 000398 del 01de abril de 2022
CODIGO DANE: 254810000947
NIT: 901623501-0

Garantizar a sus estudiantes, educadores, directivos docentes y demas personal de los
establecimientos escolares el respeto a la dignidad e integridad fisica y moral en el marco
de la convivencia escolar, los derechos humanos, sexuales y reproductivos.
Implementar el comité de escolar de convivencia y garantizar el cumplimiento de sus
funciones acorde con lo estipulado en los articulos 11,12 Y 13 dela Ley 1620 de 2013.
Desarrollar los componentes de prevencion, promocidn y proteccion a través del manual
de convivencia, y la aplicacion de la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia
Escolar, con el fin de proteger a los estudiantes contra toda forma de acoso, violencia
escolar y vulneracion de los derechos humanos sexuales y reproductivos, por parte de
los demas compaiieros, profesores o directivos docentes.

Revisar y ajustar el proyecto educativo institucional, el manual de convivencia, y el
sistema institucional de evaluacion de estudiantes anualmente, en un proceso
participativo que involucre a los estudiantes y en general a la comunidad educativa,
a la luz de los enfoques de derechos, de competencias y diferencial, acorde con la Ley

General de Educacion, la Ley 1098 de 2006 y las normas que las desarrollan.

5. Revisar anualmente las condiciones de convivencia escolar del establecimiento educativo

6.

e identificar factores de riesgo y factores protectores que incidan en la convivencia
escolar, proteccion de derechos humanos, sexuales y reproductivos, en los procesos de
autoevaluacion institucional o de certificacion de calidad, con base en la implementacion
de la Ruta de Atencion Integral y en las decisiones que adopte el comité escolar de
convivencia

Emprender acciones que involucren a toda la comunidad educativa en un proceso
de reflexion pedagogica sobre los factores asociados a la violencia y el acoso escolar y
la vulneracion de los derechos sexuales y reproductivos y el impacto de los mismos
incorporando conocimiento pertinente acerca del cuidado del propio cuerpo y de las

relaciones con los demas, inculcando la tolerancia y el respeto mutuo.
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7. Desarrollar estrategias e instrumentos destinados a promover la convivencia escolar a
partir de evaluaciones y seguimiento de las formas de acoso y violencia escolar mas
frecuentes.

8. Adoptar estrategias para estimular actitudes entre los miembros de la comunidad educativa
que promuevan y fortalezcan la convivencia escolar, la mediacion y reconciliacion y la
divulgacion de estas experiencias exitosas.

9. Generar estrategias pedagogicas para articular procesos de formacion entre las distintas

areas de estudio.

Del Director:

1. Liderar y presidir el comité, escolar para la convivencia acorde con lo estipulado en los
articulos 11,12 y 13 de la Ley 1620 de 2013.

2. Incorporar en los procesos de planeacion institucional el desarrollo de los componentes
de prevencion y de promocion, y los protocolos o procedimientos establecidos para la
implementacién de la ruta de atencion integral para la convivencia escolar.

3. Liderar la revision y ajuste del proyecto educativo institucional, el manual de
convivencia, y el sistema institucional de evaluacion anualmente, en un proceso
participativo que involucre a los estudiantes y en general a la comunidad educativa,
en el marco del Plan de Mejoramiento Institucional.

4. Reportar a la instancia que corresponda aquellos casos de acoso y violencia escolar y
vulneracion de derechos sexuales y reproductivos de los nifios, nifias y adolescentes del
establecimiento educativo, en su calidad de presidente del comité escolar de
convivencia, acorde con la normatividad vigente y los protocolos definidos en la Ruta de

Atencion Integral y hacer seguimiento a dichos casos.

De los Docentes:
1. Identificar, reportar y realizar el seguimiento a los casos de acoso escolar, violencia

escolar y vulneracion de derechos sexuales y reproductivos que afecten a estudiantes del
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establecimiento educativo, acorde con los articulos 11 y 12 de la Ley 1146 de 2007 y
demds normatividad vigente, con el manual de convivencia y con los protocolos
definidos en la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar. Si la situacion de
los docentes.

2. Identificar, reportar y realizar el seguimiento a los casos de acoso escolar, violencia
escolar y vulneracion de derechos sexuales y reproductivos que afecten a estudiantes del
establecimiento educativo, acorde con los articulos 11 y 12 de la Ley 1146 de 2007 y
demas normatividad vigente, con el manual de convivencia y con los protocolos
definidos en la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar. Si la situacion de
intimidacion de la que tienen conocimiento se hace a través de medios electronicos
igualmente debera reportar al comité de convivencia para activar el protocolo respectivo.

3. Transformar las practicas pedagogicas para contribuir a la construccion de ambientes
de aprendizajes democraticos y tolerantes que potencien la participacion, la construccion
colectiva de estrategias para la resolucion de conflictos, el respeto a la dignidad humana,
alavida, alaintegridad fisica y moral de los estudiantes.

4. Participar de los procesos de actualizacion y de formacion docente y de evaluacion del
clima escolar del establecimiento educativo.

5. Contribuir a la construccion y aplicacion del manual de convivencia.

De los Padres De Familia y/o Acudientes La familia, como parte de la comunidad educativa,
en el marco del Sistema Nacional de convivencia escolar y formacion para los derechos
humanos, la educacion para la sexualidad y la prevencidon y mitigacion de la violencia
escolar, ademas de las obligaciones consagradas en el articulo 67 de la Constitucion Politica,
enlaLey 115 de 1994, la Ley 1098 de 2006, la Ley 1453 de 2011 y demas normas vigentes,
debera:

1. Proveer a sus hijos espacios y ambientes en el hogar, que generen confianza, ternura,

cuidado y proteccion de si y de su entorno fisico, social y ambiental.
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2. Participar en la formulacion, planeacion y desarrollo de estrategias que promuevan la
convivencia escolar, los derechos humanos, sexuales y

reproductivos, la participacion y la democracia, y el fomento de estilos de vida saludable.

3. Acompanar de forma permanente y activa a sus hijos en el proceso pedagdgico que
adelante el establecimiento educativo para la convivencia y la sexualidad.

4. Participar en la revision y ajuste del manual de convivencia a través de las instancias
de participacion definidas en el proyecto educativo institucional del establecimiento
educativo.

5. Asumir responsabilidades en actividades para el aprovechamiento del tiempo libre de
sus hijos para el desarrollo de competencias ciudadanas.

6. Cumplir con las condiciones y obligaciones establecidas en el manual de convivencia y
responder cuando su hijo incumple alguna de las normas alli definidas.

7. Conocer y seguir la Ruta de Atencion Integral cuando se presente un caso de violencia
escolar, la vulneracion de los derechos sexuales y reproductivos o una situacion que lo
amerite, de acuerdo con las instrucciones impartidas en el manual de convivencia del
respectivo establecimiento educativo.

8. Utilizar los mecanismos legales existentes y los establecidos en la Ruta de Atencion
Integral a que se refiere esta Ley, para restituir los derechos de sus hijos cuando éstos

sean agredidos.

Como funciona:

— Después de agotado el debido proceso y el conducto regular preestablecido en el manual
de convivencia, el comité para la convivencia citara al padre de familia y al estudiante
para notificar que éste sera remitido a dicho comité como una opcion de orientacion y de
ayuda pedagbgica para aplicar unos correctivos formativos, con la triada FAMILIA,

ESTUDIANTE Y CENTRO EDUCATIVO.
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Se le notificarad hora y dia (todo por escrito). Se le dard inicio al comité con la lectura del
objetivo y la finalidad de éste, luego el Director de grupo hara una exposicion a todos los
integrantes del comité del proceso elaborado del estudiante citado, con los respectivos
correctivos y acciones pedagogicas de acuerdo al manual de convivencia y los
resultados obtenidos.

Después de escuchado lo anterior, el estudiante implicado y el padre de familia pueden
desvirtuar con razones bien sustentadas o aceptar lo objetado; luego se les solicita al padre
de familia y al estudiante que se retiren un momento de la reunion para deliberar y aplicar
los correctivos de acuerdo al manual de convivencia, luego se les solicita al padre de
familia y al estudiante volver de nuevo a la reunion para informarles de los correctivos
formativos y pedagogicos que se le aplicaran de acuerdo con la falta cometida, los cuales
seran presentadas al Director junto con su historial de comportamiento para que sea
avalado por éste.

Los correctivos seran aplicados por medio de talleres de formacion integral segin lo
ameriten las causas, para ser desarrollados en familia a la vez que se elaborard un
compromiso de comportamiento y convivencia con la institucion educativa. Por lo
general el estudiante es remitido cuando tiene varias faltas graves y amerita correctivos
inmediatos.

El estudiante no se expulsara del centro educativo, pero si sera excluido de las actividades
académicas y curriculares, y debera permanecer, recibiendo orientacion 'y
recomendaciones pertinentes.

Cuando se reincorpore a su aula de clase el estudiante debe estar al orden del dia en todas
sus actividades académicas, se le revisara el compromiso adquirido el cual debe estar
firmado por su representante o acudiente y sera evaluado hasta que cumpla lo pactado.
El estudiante tiene un dia habil, después de realizado el comité, para que se le notifique

la suspension y entregarle los talleres programados avalados por el Director o su
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representante. Esta suspension pedagogica y formativa contempla de uno a cinco dias,
segun las faltas cometidas y resefiadas por el manual de convivencia.

— El estudiante podra hacer uso de todos los servicios de bienestar estudiantil que ofrece el
centro como: restaurante escolar, servicio de biblioteca, audiovisual e informatica,
orientacion escolar y pedagogica, dialogo con sus profesores en horas que no estén
orientando clases.

— El personero de los estudiantes tiene voz, pero no poder de decision al aplicar los
correctivos y acciones; Si el estudiante no desea ser asistido por el personero de los
estudiantes, éste no sera invitado.

— El comité para la convivencia esta sustentado desde el manual de convivencia.

— El comité se retne para estimular estudiantes, profesores y padres de familia, también,
para liderar procesos de convivencia institucional.

— Para otras eventualidades se activara la ruta de atencidn para la convivencia escolar.

Comision de evaluacion y promocion.

Cada sede Educativa debera conformar su comité de comision de Evaluacion y promocion;

teniendo en cuenta los siguientes parametros:

1. Integrantes.

Sed solo primaria:

- Docentes.
- Un representante de padres de familia.

- Un representante de los alumnos del grado superior.

Sedes primaria y post primaria:
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- Docentes a cargo
- Tres representantes de padres de Familia (un padre de familia de primaria y dos
padres de familia de post primaria).

- Un representante de los alumnos (uno por primaria y dos por post primaria).

3. Reuniones.

* Convocar a reunion finalizando cada periodo

* En el cuarto periodo se haran dos reuniones la del periodo y la final.

4. Agenda.

Puntos a tenerse en cuenta en cada reunion:

* Asistencia

* Relacion de estudiantes atendidos por grados (especifique estudiantes atendidos e desercion
y estudiantes nuevos)

« Areas con mejor desempefio por grado

« Areas que presenta dificultad por grado

* Informe y Analisis de resultados (intervencion de padre familia, estudiante y docente)

* Compromisos

2.3.5. Procedimientos para el uso de la infraestructura y dotacion escolar.

Para cualquier préstamo de bien o espacios el interesado debe diligenciar el formato

respectivo.
AULAS DE CLASE
REQUISITOS

e Tener clase en el aula.
e Estar dentro del aula tan pronto suene el timbre.
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Ocupar su silla.
Mantener el aseo del aula, el plan de aula y la decoracion.
Actualizar permanentemente la cartelera.
Guardar un comportamiento digno y respetuoso dentro del aula.
Evidenciar en todo momento las normas de urbanidad y convivencia.
Saludar, indicar para la participacion, conformar equipos de trabajo
Velar por el cuidado de los muebles y el buen trato entre profesores y estudiantes.
RESPONSABLES
Docentes de asignatura.
Monitores de asignatura.
Director de grado.
Monitores de grado representantes al consejo de estudiantes.
OBJETO DE RESPONSABILIDAD
e Inmuebles, muebles, enseres, funciones.
HORARIO: lunes a jueves
e 8ama3pm
e Viernes 8 am a |l pm
TELEVISORES, PORTATILES Y VIDEO BEAM Y OTROS RELACIONADOS
UBICACION
¢ Sala de video, salones donde se cuente con esta ayuda pedagogica.
PROCEDIMIENTO PARA SU UTILIZACION
e Llenar la ficha de préstamo.
Preparar la guia a desarrollar de acuerdo al video, identificando el indicador de logro
que se desea alcanzar.
Trasladar a los estudiantes al aula respectiva.
Utilizar correctamente el aula.
Recibir y entregar el aula en perfecto orden y aseo
Diligenciar la ficha de servicio
RESPONSABLES
e docente y estudiantes que solicitan el servicio
OBJETO DE RESPONSABILIDAD
e Aula, muebles, enseres, disciplina y aseo
HORARIO
¢ El solicitado por el docente

SALA DE INFORMATICA

IDENTIFICACION
e Sala de Nuevas Tecnologias: por lo general no todas las sedes tienen sala exclusiva se
trabaja por lo general en la misma aula
REQUISITOS
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Ser estudiante de la Institucion
Ser docente activo de la Institucion
Presentar su debido carné
Para el ingreso los estudiantes deben contar con el acompafiamiento de un docente o
del encargado de la sala
e Los usuarios que hagan modificaciones a las normas establecidas en el reglamento
interno de cada sala sera suspendido y no podré ingresar a la sala por la siguiente fecha.
Si reitera serd suspendido por tres fechas y una tercera infraccion le quitard la
oportunidad del servicio
e Lasala se utilizara unicamente para el objetivo que fue requerida
e La informacion de los trabajos realizados en las salas uno y dos no se podran guardar
en ninguna particioén del disco sino otro disco extraible que el usuario conservara para
si mismo.
HORARIO DE SERVICIO
e Durante las jornadas académica y complementaria
PROCEDIMIENTO
¢ Diligenciamiento de la ficha de utilizacion del servicio
TIEMPO DE PRESTAMO
e Lo deciden entre el encargado y el usuario.

MUEBLES DE LA INSTITUCION

UBICACION
e En cada sede.
RESPONSABLE
¢ Docentes y directivo
PROCEDIMIENTO PARA LA UTILIZACION
e Solicitar el préstamo.
¢ Diligenciar la ficha respectiva.
e Recibir y cuidar por el buen estado los elementos asignados.
RESPONSABLES
e Quien lo solicita y quien lo asigna.
OBJETO DE LA RESPONSABILIDAD
e Escritorio, pupitres, mesas, lockers.
e Incluir:, bafios y Aulas multiples.

REQUISITOS
e Al comienzo del afo recibir inventario y al finalizar entregar inventario a la direccion
del centro educativo.
e Solicitar la atencion

No requiere autenticacion segtin Art. 11 del Decreto 2150/95. Registro de firmas en secretaria, Libro 007 Folio 178
Veredas: La Libertad, Puerto Reyes, Villa del Carmen, El Socorro, La Dos, Villa del Carmen Alto, San Isidro, La Rochela, La Primavera, Bella Vista, Cafio Tomas.
Cel: 3229144921 - Email: cer_lalibertad@sednortedesantander.gov.co — lalibertadcer@gmail.com


mailto:cer_lalibertad@sednortedesantander.gov.co

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE NORTE DE SANTANDER
MUNICIPIO DE TIBU
CENTRO EDUCATIVO RURAL LA LIBERTAD

Decreto de aprobacion No. 000398 del 01de abril de 2022
CODIGO DANE: 254810000947
NIT: 901623501-0

e Llenar ficha o registro de préstamo.
e Los implementos de deportes solo podran ser prestados para las horas de clase de
educacion fisica en los horarios de clase.
e Cuando la coordinacion de Convivencia considere pertinente ella autoriza. (esto
en la sede en que hay mas de un docente)
TIEMPO DE ATENCION
Horario de clases
RESPONSABLE DE LA ATENCION
e  Docentes de Educacion Fisica o de cada sede si esta es unitaria
OBJETO DE RESPONSABILIDAD
e (Campos deportivos y materiales deportivos.
VIABILIDAD DE LA SOLICITUD
e Acorde con la normatividad vigente

2.3.6. Procedimientos para adquisiciones, compras y demas procesos de contratacion.

Ver Anexo Manual de contratacion 2024.

2.3.7. Procedimientos para la adecuada prestacion de servicios complementarios
(transporte, restaurante, cafeteria...)

TRANSPORTE ESCOLAR
REQUISITOS
Ser estudiantes de la Institucion matriculados y registrados en el SIMAT.
Vivir a tres o mas kilometros de distancia del centro educativo.
Estudiantes de basica secundaria y Media.
Demostrar la asistencia permanente a la institucion.
Presentarse a tiempo en el paradero de la ruta.
Guardar un comportamiento digno y respetuoso en los vehiculos.
Observar los modales de buen comportamiento y trato corté€s con quienes viaja.
RESPONSABLES DE LA ATENCION
Los padres de familia.
¢ Los conductores.
e Los estudiantes.
OBJETO DE ATENCION
e Padres de familia, conductores, estudiantes, vehiculos.
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HORARIO

Actualmente no tienen servicio de transporte escolar

ATENCION EN RESTAURANTE ESCOLAR

REQUISITOS
Ser estudiantes de la Institucion
Cancelar El dia lunes la cuota de apoyo acordada por la Junta de Restaurante segtin lo
convenido en la asamblea de padres.
Presentarse al comedor en completo orden y respetando el turno
Guardar un comportamiento digno y respetuoso en la mesa
Observar los modales de la buena mesa

RESPONSABLES DE LA ATENCION
Las economas asignadas por la junta de restaurante
Los estudiantes que prestan servicio social
Los docentes de convivencia (donde hay varios docentes uno queda encargado por el
ano)

OBJETO DE ATENCION
Estudiantes, salon comedor, alimentos, funciones.

HORARIO
El estipulado para cada sede

TIENDA ESCOLAR

REQUISITOS
Propuesta escrita con alimentos, elementos y costos (DEBE PRESENTARSE AL
CONSEJO DIRECTIVO INICIANDO ANO ESCOLAR).
Llevar el libro de contabilidad.
Cumplir con los horarios y reglamentos establecidos.
Mantener publicada la lista de precios.

RESPONSABLES
Las personas Inscritas en el Proyecto Anual

OBJETO DE RESPONSABILIDAD
Inmuebles, muebles, funciones de los responsables del proyecto

TIEMPO DE ATENCION
Horario establecido

DESTINO DE LOS COSTOS:
APOYO A ACTIVIDADES INSTITUCIONALES DE CADA SEDE

2.3.8. Procedimientos para la gestion documental.
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OBSERVADOR), CARPETAS DE MATRICULA
UBICACION
e A-Z del curso que cursa el estudiante, ubicado en CADA UNA DE LAS SEDES. Se
deben incluir carpetas de matricula y demés documentos institucionales.
REQUISITOS
e Quien observe el hecho debe diligenciar la ficha o informar a coordinacion para su
diligenciamiento en caso de no ser docente o directivo docente.
¢ El estudiante debe conocer de lo escrito por lo tanto se hace necesario que el realice sus
descargos y firme.
e De acuerdo con la situacion presentada del hecho el docente o coordinador citaré al
padre de familia.
e En cuanto a la matricula debe estar con el formato y demés documentos anexos.
TIEMPO DE ATENCION
e Horario de clase
RESPONSABLE DE ATENCION O DILIGENCIAMIENTO
e Docentes o directivos que conozcan u observen el hecho.
OBJETO DE LA RESPONSABILIDAD
e Registrar informacion personal del estudiante que dé cuenta de su personalidad para
reorientar, de ser necesario, los procesos de formacion desde la institucion y con el
respectivo apoyo de la familia. donde se consignan observaciones relacionadas con las
diferentes competencias del estudiante como las ciudadanas, cognitivas, emocionales,
afectivas, axioldgicas, entre otras. Hacen referencia también al comportamiento general,
esfuerzo personal, autodisciplina, rendimiento escolar, aptitudes especiales, utilizacién
del tiempo libre, proyectos a los que pertenece, entre otros aspectos.
ePor lo menos, al finalizar cada periodo se presentaran observaciones sobre el
comportamiento escolar en especial, aquellos que dan cuenta de sus fortalezas, como
también de sus aspectos por mejorar. Se debe tener especial cuidado con el lenguaje al
momento de registrar la informacién, procurando no condenar o juzgar.
VIABILIDAD DE LA SOLICITUD.
¢ Cuando se solicite para otra institucioén es necesario foliar y firmar por el DIRECTOR
RURAL.

2.4. PROCESOS DE GESTION ACADEMICA.

2.4.1. Procedimientos para las practicas pedagogicas en laboratorios.

No cuenta con laboratorio.
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2.4.2. Procedimientos para el uso de bibliobancos y/o biblioteca escolar.

BIBLIOTECA

REQUISITOS

e Ingresar en el horario establecido

e Presentar el carné vigente de la Institucion, la tarjeta de identidad o la cedula de
Ciudadania

o Utilizar los ficheros bibliograficos con el debido respeto y cuidado

e Adquirir el libro, sentarse, leer y elaborar los trabajos en silencio

e Al terminar la investigacion acercarse al bibliotecario para devolver el libro en el estado
en que le fue prestado

e Sideseallevar el libro fuera de la Institucion debera dejar un documento como respaldo

e El libro seréd prestado maximo por 24 horas al cabo de las cuales debera devolverlo.

e Los libros o0 documentos de archivo o de reserva al igual que las enciclopedias no deben
salir de la Institucion

¢ En caso de pérdida o dafio del libro, el usuario debe responder por él restituyéndolo

e Al préstamo para fuera de la Institucion solo podran acceder los estudiantes y / o
personal de esta.

EL BIBLIOTECARIO o la persona que haga sus veces debera responder por:

e Publicar en cartelera las actividades semanales de utilizacién de la biblioteca que se
hayan acordado previamente con los docentes.

e Velar por el cumplimiento del reglamento establecido.

Atender a propios y visitantes cuidando de no prestar los libros para fuera de la

institucion a personas no afiliadas.

Clasificar catalogar y ordenar el material bibliografico.

Suministrar el material bibliografico e informar a los usuarios sobre su utilizacion

Llevar el registro de utilizacion del servicio

Evaluar periédicamente las actividades programadas

Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad de del material

bibliografico, muebles inmuebles y enseres confiados a su manejo

e Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de su
cargo

2.4.3. Procedimientos para las salidas pedagogicas.

| REQUISITOS |
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e Formular el proyecto en la primera semana de desarrollo institucional del afio lectivo
para la correspondiente aprobacion por parte del consejo directivo.
¢ Diligenciar permiso o autorizacion del padre de familia y/o acudiente.
e Adquirir el bono por el valor de transporte, alimentaciéon y entrada a los sitios
designados para tal fin
e Tener la guia prevista con los respectivos logros a desarrollar
e Establecer equipos de trabajo
Haber previsto los materiales a utilizar, los lugares a visitar y el objeto de estudio
enmarcado en el tema de investigacion
Llevar libreta de notas para la consignacion de datos
Saber escuchar, argumentar y conciliar frente a resultados obtenidos
Entregar un borrador de informe al terminar la salida
Dejar los elementos y las localidades de visita en perfecto orden y aseo.
Comportarse de acuerdo con las normas de urbanidad y convivencia que ameritan cada
una de las salidas pedagogicas
RESPONSABLES:
e Profesor del area y monitores
OBJETO DE RESPONSABILIDAD
e Localidad, materiales, funciones y tareas
HORARIO
e Segln lo planeado con el docente de area
CONSTANCIA
¢ El monitor de grado llenard la ficha de asistencia.

2.4.4. Procedimientos para la realizacion de eventos académicos, ludicos y/o culturales.

Cada docente debe liderar la organizacion de su grupo en este tipo de eventos. El docente
debe fomentar la participacion e incentivar a través de diferentes estimulos que considere y
estén acordes con nuestro manual de convivencia. Ningun docente deberd pedir dinero o
recaudarlo para actividades, el recurso lo administra un apersona delegada diferente al

funcionario publico que labora el C:E:R: La Libertad.

2.4.5. Procedimientos relacionados con el seguimiento académico y convivencial.
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Estudiantes.

En lo académico:

1.

El Director de grupo dialogara con el estudiante sobre su rendimiento académico, la
posible causa sea internas o externas.

El docente le realizara un plan de apoyo para que este estudiante mejore sus competencias
previo conocimiento del padre de familia.

Si el caso persiste el docente debe solicitar la intervencion de los comités de promocion
y evaluacion para su analisis.

Si dicho comité una vez de haber sentado compromisos con el estudiante y el padre de
familia no se logré ninguin resultado tomara las decisiones correspondientes a final de
afno de promoverlo o dejarlo en el mismo grado.

Si el estudiante y padre de familia no estan de acuerdo con dicha decision el caso pasa al
consejo académico para su analisis y pasara las recomendaciones para que en ultimas el

consejo directivo tome la decision definitiva.

En lo con vivencial:

Se procedera de acuerdo al manual de convivencia teniendo en cuenta el tipo de falta.

El estudiante que se sienta agredido o perjudicado por un compafiero o docente debe
exponer su caso al personero estudiantil y docente del aula para que estos busquen una
buena solucion.

Si no se llega a alguna buena solucion se notifica el caso al directivo para q este busque
acuerdo entre las partes.

Si el caso persiste o continua se debe notificar el caso al comité de convivencia para que
tome la decision respectiva.

Si el implicado no esta de acuerdo con la decision del comité de convivencia puede acudir

al consejo directivo para que confirme o modifique la decision del comité de convivencia.
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2.5. PROCESOS DE GESTION COMUNITARIA.

2.5.1. Procedimientos para desarrollo de proyectos de proyeccion a la comunidad.

Cualquier propuesta o proyecto en el cual se quiera vincular el CER debe ser socializado con

el consejo directivo quien en ultimas da su aprobacion.

2.5.2. Procedimientos para relacionarse con las organizaciones y demas estamentos de
participacion comunitaria.

a. El CER siempre estara atento a participar en las diferentes actividades que se le inviten
siempre y cuando se informe con tiempo.

b. Si alguna organizacion requiere trabajar con una sede especifica debe informarlo a la
direccion rural o al respectivo docente el cual debe estar presente en la actividad que se

realice.

2.5.3. Procedimientos relacionados con la gestion del riesgo escolar.

a. El CER debe tener actualizado el documento relacionado con la gestion de riesgos y
socializarlo periddicamente con la comunidad de cada sede.
b. Si se presenta algun riesgo este debe ser reportado inmediatamente al Director y demas

autoridades competentes para su actuacion inmediata.

2.5.4. Procedimientos para la ejecucion de proyectos del servicio social estudiantil.
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Cualquier estudiante interesado en realizar su practica en alguna de nuestras sedes debe solicitar
permiso a la direccion rural el cual debe conocer el objetivo de la practica y si es necesario

apoyar el seguimiento de dicho practicante seglin sea el caso.
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ANEXO 1.

FORMULARIO PARA LA SOLICITUD DE PRESTAMO DE BIENES O ESPACIOS
CENTRO EDUCATIVO RURAL LA LIBERTAD

FECHA:
Especifique su solicitud:

Bienes

Espacios:

DATOS DEL SOLICITANTE — RESPONSABLES
Nombre de persona natural o juridica:
Identificacion: C.C o Nit: de
Direccion: Vereda:

Sede principal:
Numero de celular:

EL BIEN O ESPACIO SE REQUIERE PARA: (especifique o describa la utilizacion)

TIEMPO DE TENENCIA DEL BIEN O ESPACIO:

Desde hasta
Valor a pagar por la utilizacion del bien o espacio (si aplica)

Consignar en cuenta N° a nombre del Fondo de Servicios
Educativos del Centro Educativo Rural La Libertad.
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COMPROMISO DE RESPONSABILIDAD EN LA TENENCIA DEL BIEN O
ESPACIO
En calidad de responsable en la tenencia temporal por el préstamo gratuito  u
oneroso __ del bien
0 espacio de la sede educativa del
Centro Educativo , acepto las siguientes responsabilidades:
Pagar anticipadamente el valor pactado (si esto es convenido)
Garantizar la reposicion del espacio o bien en las mismas condiciones en que fue recibido
y con el limite del tiempo pactado.
Emplear el espacio en acciones de legalidad.
Propender el buen uso y evitar el deterioro o dafio del espacio o bien.
Reponer el bien en caso de pérdida, hurto, deterioro o dafio.
Firma de aceptacion de compromisos.

IS

o oao

g. Firma de recibido del bien una vez devuelto.

Firma de quien autoriza el préstamo del bien o espacio

Ordenador del gasto

OBSERVACIONES PARA LA ENTREGA DEL BIEN O ESPACIO AL CENTRO
EDUCATIVO.
a) El bien o espacio fue recibido en las condiciones iniciales entregadas al solicitante.
b) El bien o espacio presenta deterioro
c) Elbien o espacio presenta dafio
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